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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
'. ". 

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE 
DELESTADO DEHIDALGO · 

INTRODUCCION 

EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ES EL DOCUMENTO DETALLADO QUE CONTIENE 
EN FORMA ORDENADA Y SISTEMATICA LA INFORMACION ACERCA DE LA DEL ITSOEH. 

EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, SE ELABORO CON EL PROPOSITO DE 
UNIFORMAR Y CONTROLAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES DEL 
TECNOLOGICO, DELIMITAR LAS RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES, AUMENTAR LA 
EFICIENCIA DE LOS FUNCIONARIOS , SER LA BASE PARA EL MEJORAMIENTO 
CONTINUO : 

El MANUAL PRECISA EL AMBITO DE APLlCACION PARA CADA UNA DE LAS AREAS QUE 
FORMAN LA ESTRUCTURA ORGANICA DEL INSTITUTO, DE MANERA QU E CUMPLAN 
CON EFICIENCIA Y EFICACIA SUS TAREAS; ASI COMO PARA EVITAR LA DUPLICIDAD 
DE FUNCIONES . 

EL MANUAL TIENE SUSTENTO JURIDICO EN EL ESTATUTO ORGANICO , LO QUE LE 
PERMITIRA. SALVAGUARDAR LOS PRINCIPIOS DE LEGALIDAD Y TRANSPARENCIA EN 
LAS FUNCIO NES QUE CADA AREA TIENE A SU CARGO ; POR LO QUE SE INVITA A 
UTILIZAR ESTA HERRAMIENTA. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

INSTITUTO TECNOLOGJCO SUPERIOR DEL OCCIDENTE 
DELESTADO DE HIDALGO 

1.- OBJETIVO GENERAL 

EL PRESENTE MANUAL DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE 
DEL ESTADO DE HIDALGO , SE ELABORO CON EL PROPOSITO DE GENERAR LOS 
DOCUMENTOS TECNICOS QUE REGISTREN LAS FUNCIONES DE CADA PUESTO DE 
LA ESTRUCTURA ORGANICA. 

El CONTAR CON LOS PROCESOS QUE DESARROLLA CADA UNA DE LAS AREAS QUE 
INTEGRAN EL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO 
DE HIDALGO , TIENE LA FI NALIDAD DE EFICIENTAR LA FUNCIONALIDAD DE LOS 
SERVICIOS QUE ESTE OTORGA. 
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INSTITUTO TECNOLOG1CO SUPERIOR DEL OCCIDENTE 
DEL ESTADO DE HIDALGO 

DIRECTOR GENERAL 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: REPRESENTAR LEGALMENTE AL INSTITUTO, CON BASE EN LOS 

ORDENAM IENTOS JURIDICOS y ADMINISTRATIVOS QUE LE SON APLICABLES. 

o. RE 

OTROS ORGANISMOS. 

2 DIRECTOR GENERAL. 

3 DIRECTOR GENERAL. 

4 DIRECJOR GENERAL. 

5 DIRECTOR GENERAL. 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

BLE 

ENVIAN LA INVITACION y COPIA DE LA 
DOCUMENTACiÓN CORRESPONDIENTE. 

REVISA Y ANALIZA LA DOCUMENTACION. 

CONFIRMA SU ASISTENCIA. 

ASISTE AL EVENTO. 

PARTICIPA EN EL EVENTO. 

Suco 
ISO-9000 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
OTROS ORGANISMOS 

ENVIAN 
INVITACION 

DOCUMENTACION 

Dir. Planeación y Vinculación 

Do'cumento Original 

DIRECTOR GENERAL 

REVISA Y ANALIZA 

CONFIRMA SU 
ASISTENCIA 

ASISTE AL EVENTO 

PARTICIPA EN EL 
EVENTO 

-. t FLUJO'¡' 

.~ 

8 
INICIO O FINAL DEL 
PROCESO 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: ORDENAR LA FORM ULACION y ACTU ALlZACION DEL PLAN IN STITUCIONAL 

DE DESARROLLO (PID) Y DEL PRESUPUESTO FINANCIERO 

No. RESPONSABLE 

DIRECTOR GENERAL. 

2 DIRECTOR PLANEACION 
VINCULACION. 

3 DIRECTOR GENERAL. 

4 HONORABLE JUNTA DIRECTIVA. 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

ACTIVIDAD 

INSTRUYE AL DIRECTOR DE PLANEACION Y 
VINCULACION LA FORMULACION Y ACTUALlZACION 
DEL PID Y DEL PRESUPUESTO FINANCIERO DE 
CONFORMIDAD A LA NORMATIVIDAD. 

Y REVISA Y ANALIZA LA NORMATIVIDAD, COORDINA 
LA INTEGRACION DEL PID , DEL PRESUPUESTO Y LO 
PRESENTA AL DIRECTOR GENERAL. 

PRESENTA A LA HONORABLE JUNTA DIRECTIVA EL 
PID Y PRESUPUESTO PARA SU AUTORIZACION. 

AUTORIZA EL PID Y PRESUPUESTO DEL 
TECNOLOGICO. 

OOCo 
ISO-9000; 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
DIRECTOR GENERAL 

RECIBE 
NORMATIVIDAD 

PRESENTA A LA 
HONORABLES 

JUNTA DIRECTIVA 

PID 

PRESUPUESTO 

Dir. I' laneación y Vinculación 

Documento Original 

DIRECTOR DE PLAN EACION y VINCULACION 

REVISA Y .~NALlZA 

NORMATIVIDAD 

DOCUMENTACION 

COORDINA LA 
ELABORACION 

PID 

PRESUPUESTO 

LA HONORABLES 
JUNTA DIRE CTIVA 

AUTORIZA 

FIN 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION : PRESENTAR A LA HONORABLE JUNTA DIRECTIVA EL INFORME DEL 

DESEMPEÑO DE LAS ACTIVIDADES DEL INSTITUTO. 

No. RESPONSABLE 

DIRECTOR GENERAL. 

ACTIVIDAD 

ENVIA LA INVITAC ION y LA INFORMACION A LOS 
CONSEJEROS PARA LA REALlZACION DE LA SESION 
DE LA JUNTA DIRECTIVA. 

2 INTEGRANTES DE LA HONORABLE REVISAN , ANALIZAN LA DOCUMENTACION y 
JUNTA DIRECTIVA. CONFIRMA SU ASISTENCIA. 

3 DIRECTOR GENERAL INFORMA LAS ACTIVIDAD ES RELEVANTES 
REALIZADAS EN EL TECNOLOGICO. 

4 INTEGRANTES DE LA HONORABLE TOMAN LOS AC UERDOS NECESARIOS PARA 
JUNTA DIRECTIVA. APOYAR LA ADMINISTRACION DEL TECNOLOGICO. 

5 DIRECTOR GENERAL. DA SEGUIMIENTO A LOS ACU ERDO . 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
DIRECTOR GENERAL 

INICIO 

ENVIA 
CONVOCA TOR lA 

DOCUMENTACION 

PRESENTA EL 
INFORME DE 
ACTIVIDADES 

DA SEGUIMIENTO 

ACUERDOS 

FIN 

Dir. Planeación y Vincu lación 

Documento Original 

HONORABLE JUNTA DIRECTIVA 

REVISA Y ANALIZA LA 
INFORMACION 

DOCUMENTACION 

CONFIRMA SUS 
ASISTENCIA 

LA HONORABLE 
JUNTA DIRECTIVA 

TOMA 

ACUERDOS 

-----. t FLUJO-+ 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION : EMITIR LAS DISPOSICIONES DE CARATER ADMINISTRATIVO y OPERATIVO 
NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS DEMAS COMPETENCIAS ASIGNADAS LEG ALME NTE . 

E 

DIRECTOR GENERAL. 

2 TODAS LAS AREAS 
TECNOLOGICO. 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

D 

ANALIZA LA NORMATI VIDAD y EMITE LAS 
DISPOSICIONES SEGUN SEA EL CASO. 

DEL ANALIZAN Y APLICAN LA INSTRUCCION. 

SG~o 
~SO~9000) 



UTO TECNOL 
DIRECTOR GENERAL 

ANALIZA LA 
NORMA TIVDAD 

EMI TE DISPO:3ICIION 

Dir. Planeación y Vinculación 

PERIOR DEL CCIDENTE DEL E 
TODAS LAS AREAS DEL TECNOLOGICO 

ANALIZAN Y APLICAN 

DISPOSICION 

FIN 

DE HIDALGO 

--. t . FLUJO . 

~ 

8 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION : ORDENAR LA REALlZACION DEL ESTUDIO DE PE RTINENCIA PARA LA 
APERTURA DE NUEVAS OFERTAS EDUCATIVAS. 

No. RESPONSABLE 

DIRECTOR GENERAL. 

ACTIVIDAD 

INSTRUYE A LA DIRECCION DE PLAN EACION Y 
VINCULACION , LA REALlZAC ION DE ESTUDIO DE 
PERTINENCIA DE NUEVAS OFERTAS EDUCATIVAS. 

2 DIRECTOR DE PLANEACION Y COORDINA LA REALlZACION DEL ESTUDIO DE 

3 

4 

VINCULACION . PERTINENCIA. 

DIRECTOR GENERAL. REVISA EL ESTUDIO DE PERTI NENCIA E INSTRUYE 
AL DIRECTOR DE PLANEACION Y VINCULACION QUE 
REALICE LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES 
PARA OFERTAR LA NUEVA CARRERA. 

DIRECTOR DE PLANEACION Y REALIZA LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES 
VINCULACION. PARA IMPLEMETAR LA NUEVA OFERTA EDUCATIVA. 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 
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INSTITUTO TECNO 
DIRECTOR GENERAL 

INSTRUYE QUE 
HAGAN LOS 

ESTUDIOS DE 
PERTINENCIA 

REVISA EL 
ESTUDIO 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

IDENTE DEL ESTADO DE HIDAL 
DIRECTOR PLJI,NEACION y VINCULACION 

COORD INA LA 
REALlZ.'\CION DEL 

ESTUDIO 

COORDINA LA 
REALlZACION DE 

LOS TRAMITES 

SE OFERTA UNA 
NUEVA CARRERA 

FIN 

--. t FLUJO + 
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INICIO o FINAL DEL 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: DESARROLLAR LAS DEMAS FUNCIONES INHERENTE S AL AREA DE SU 
COMPETENCIA, ASI COMO LAS QUE DE MANERA ESPECIFICA LE ASIGN E LA HONORABLE JUNTA DIRECTIVA 

No. RESPONSABLE 

HONORABLE JUNTA DIRECTIVA. 

2 DIRECTOR GENERAL. 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

ACTIVIDAD 

INSTRUYE AL DIRECTOR LA REALlZACION DE 
FUNCIONES INHERENTES A SU COMPETENCIA O EN 
ESPECIFICO. 

ANALIZA LA INSTRUCCION Y PROCEDE DE 
CONFORMIDAD A LA NORMATIVIDAD. 
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TECNOlOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HiDALGO 

INSTRUYE AL 
OTRAS 

FUNCIONES 

Dir. Planeación y Vinculación 

DIRECTOR GENERAL 

ANALlZP. y PROCEDE 
DE CONFORMIDAD A 

LA NORivlA TIVIDAD 

FIN 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: PROPONER LA DIRECCION GENERAL LOS PROGRAMAS ACADEMICOS , 
PERFIL DEL DOCENTE Y DE INVESTIGACION , ASI COMO ESTRATEG IAS PARA LA CAPACITACION DE LOS 
MISMOS. 

No. RESPONSABLE 

DIRECTOR ACADEMICO. 

2 DIRECTOR GENERAL. 

3 DIRECTOR ACADEMICO. 

4 JEFE DE DIVISION 
DEPARTAMENTO. 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha : 03/03/2005 

y 

ACTIVIDAD 

ENVIA INFORMACION AL DIRECTOR GENERAL 
PARA SU VALlDACION. 

REVISA LAS PROPUESTAS DEL AREA ACADEMICA y 
VALIDA LA APLlCACION DE LOS PROGRAMAS. 

INSTRUYE A LOS JEFES DE DIVISION y DE 
DEPARTAMENTO QUE IMPLEMENTA LOS 
PROGRAMAS ACADEMICOS , EL PERFIL DEL 
PERSONAL Y ESTRATEGIAS DE CAPACITACION. 

DE IMPLEMETA LOS PROGRAMAS ACADEMICOS, EL 
PERFIL DEL PERSONAL Y ESTRATEGIAS DE 
CAPACITACION. 

18 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
DIRECTOR ACAD EMICO 

PROPUESTA DE 
PROGRAMAS 

PROGRAMAS 
ACADEMICOS 

ESTRATEGIAS DE 
CAPACITACION 

INSTRUYE QUE SE 
. IMPLEME ~ITE,I 

PERFIL DEL 
PERSONAL 

ESTRATEGIAS DE 
CAPACITACION 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

Fecha: 03/03/2005 

DIRECTOR GENERAL 

VALIDA 
PROPUESTA DE 

PROGRAMAS 

ESTRATEGIAS DE 
CAPACITAC ION 

JEFE DE DIVISION y DE DEPARTAMENTO 

IMPLEMENTAN LOS 
PROGRAMAS 

ESTRATEGIAS DE 
CAPACITACION 

----.. t FLUJO ... 

~ 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCES O 

FIN 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION : SUPERVISAR LA ELABORACION DEL PROGRAMA OP ERATIVO ANUAL DE 
ACUERDO AL PRESUPUESTO DEL AREA 

No. 

2 

3 

4 

5 

6 

RESPONSABLE 

DIRECTOR ACADEMICO. 

DIRECTOR ACADEMICO. 

JEFE DE DIVISION 
DEPARTAMENTO. 

DIRECTOR ACADEMICO. 

DIRECTOR GENERAL. 

DIRECTOR ACADEMICO. 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

y 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 
~ 

ACTIVIDAD 

REVISA EL PRESUPESTO ASIGNADO PARA CADA 
PROYECTO. 

ASIGNA CADA PROYECTO SEGUN LAS CARTAS 
DESCRIPTIVAS. 

DE ELABORAN LOS PROYECTO ASIGNADOS Y LO 
ENTREGAN AL DIRECTOR ACADEMICO. 

REVISA LOS PROYECTOS ASIGNADOS A CADA 
DEPARTAMENTO DEL AREA ACADEMICA Y LO 
PRESENTA AL DIRECTOR GENERAL. 

APRUEBA LAS ACTIVI DADES DE LOS PROYECTOS. 

RECIBE EL POA DEL AREA ACADEM ICA Y LO 
IMPLEMENTA. 

SG c. 
ISO-gODO 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
DIRECTOR ACAD EMICO 

REVISA EL 
PRESUPUESTO 

POR PROYECTO Y 
LO ASIGNADO 

PRESUPUESTO 
POR PROYECTO 

PRESENTA EL POA 
AL DIRECTOR 

GENERAL 

POA 

IMPLEMENTA 

POA 

FIN 

JEFE DE DIVISION y DE DEPARTAMENTO 

DESARROLLAN EL 
PO," 

DIRECTOR GENERAL 

VALIDA 

POA 

8 
INICIO O FINAL DEL 
PROCESO 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: SUPERVISAR EL PROCESO DE SELECCION DE ALUMNOS DE NUEVO 
INGRESO. 

No. RESPONSABLE 

DIRECTOR ACADEMICO. 

2 DIRECTOR GENERAL. 

3 DIRECTOR ACADEMICO. 

4 JEFE DE DESARROLLO ACADEMICO. 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

ACTIVIDAD 

PROPONE AL DIRECTOR GENERAL LOS CRITERIOS 
A CONSIDERAR PARA LA SELECCION DE ALUMNOS 
DE NUEVO INGRESO. 

REVISAR LOS CRITERIOS Y LOS VALIDA. 

INSTRUYE AL JEFE DE DESARROLLO ACADEMICO 
QUE IMPLEMENTEN LOS CRITERIOS DE 
SELECCION. 

IMPLEMENTA LOS CRITERIOS DE SELECCION DE 
LOS ALUMNOS DE NUEVO INGRESO. 

..¡ . 1: 1; 1 t 1>.--,:, l·" ¡ 1t il . \ ; ~) . . 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

o. 

DIRECTOR ACADEMICO 

PROPONE AL 
OIRECTOR 

GENERAL LOS 
CRITERIOS 

CRITERIOS DE 
SELECCION 

INSTRUYE QUE SE 
IMPLEMENTE 

CRITERIOS DE 
SELECCiÓN 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

DIRECTOR GENERAL 

VALIDA 

SGC. 
ISO-9000 

JEFE DE DESARROLLO ACADEMICO 

IMPLEMENTA 

CRITERIOS DE 
SELECCION 

FIN 

---. . 
t FLUJO t 

~ 

8 
INICIO a FINAL DEL 
PROCESO 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: PROMOVER EL OTORGAMIENTO DE ESTI MULOS AL PERSONAL 
ACADEMICO y DE INVESTIGACION. 

No. RESPONSABLE 

DIRECTOR ACADEMICO 

2 DIRECTOR GENERAL 

3 DIRE<:::TOR ACADEMICO 

4 JEFE DE DESARROLLO ACADEMICO 

5 DIRECTOR ACADEMICO 

6 DIRECTOR GENERAL 

7 DIREC'TOR ACADEMICO 

8 DIRECTOR GENERAL 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

o. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

ACTIVIDAD 

PROPONE AL DIRECTOR GENERAL LOS CRITERIOS 
DE ENTREGA DEL ESTI MULO DOCENTE. 

REVISA Y VALIDA LOS CRITERIOS DE ENTREGA DEL 
ESTIMULO DOCENTE. 

INSTRUYE AL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO 
ACADEMICO QUE PUBLIQUE LA CONVOCATORIA 
PARA LA ENTREGA DEL ESTIMULO DOCENTE. 

PUBLICA LA CONVOCATORIA PARA LA ENTREGA 
DEL ESTIMULO AL DESEMPEÑO DOCENTE, RECIBE 
LAS SOLICITUDES Y ENTREGA LOS RESULTADOS 
DEL CONCURSO AL DIRECTOR ACADEMICO. 

PRESENTA AL DIRECTOR GENERAL LOS 
RESULTADOS Y LOS VALIDA. 

VALIDA LOS RESULTADOS E INSTRUYEN QUE SE 
REALICE UNA REUNION PARA SU ENTREGA. 

CONVOCA A UNA REUNION A LOS ACADEMICOS 
PARA ENTREGARLES EL ESTIMULO AL DESEMPEÑO 
DOCENTE. 

ENTEGA EL ESTIMULO AL DESEMPEÑO DOCENTE . 

24 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCiDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
DIRECTOR ACADE MICO 

PROPONE AL 
DIRECTOR 

GENERAL LOS 
CRITERIOS 

DE ESllMULO 

DOCEN TE 

INSTRUYE QUE SE 
CONVOQUE 

PRESENTA LOS 
RESUL TADOS AL 

DIRECTOR 
GENERAL 

RESULTADOS 

CONVOCA A LOS 
DOCENTES PARA 

ENTREGARLES 

ESTIMULO DOCENTE 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: SO 13/05/ 14 Fecha: 03/03/2005 

DIRECTOR GENERAL 

VALIDA LOS 
CRITER IOS DE 

ENTREGA 

ESTIMULO 

VALIDA LOS 
RESULTADOS E 

INSTRUYE QUE SE 
ENTREGUE ~I 

ENTREGA 

ESTIMULO DOCENTE 

FIN 

SGC" 
iSO-9000 

q 
1 

JEFE DE DESARROLLO ACADEMICO 

LANZA LA 
CONVOCATORIA 

-----. t FLUJO ~ 

~ 

8 
INICIO O FINAL DEL 
PROCESO 

I OPERACiÓN 
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INSTITUTO TECNOlOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE lA FUNCION: SUPERVISAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVI DADES ACADE MICAS y DE 
INVESTIGACION. 

RE PONSABlE 

DIRECTOR ACADE MICO. 

2 JEFES DE DIVISION 
DEPARTAMENTO. 

3 DIRECTOR ACADEMICO. 

4 DIRECTOR GENERAL. 

Dir. Planea ció n y Vinculación 

Documento Original 

y DE 

ACT 

SUPERVISA LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR DE 
CADA AREA EN FUNCION DE POA. 

PRESENTAN INFORMES DE ACATIVIDADES AL 
DIRECTOR ACADEMICO. 

EVALUA LAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS A 
CADA AREA E INFORMA AL DIRECTOR GENERAL. 

VALIDA LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR EL 
AREA ACADEMICA. 

26 



~-

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
DIRECTOR ACADEMICO JEFE DE D IV ISION y DE DEPARTAMENTO 

SUPERVISA LAS 
ACTIVIDADES 

POA 

EVALUA LAs 
ACTIVIDADES 

INFORME 

D .. ·~ 
:fil 

Dir. Planeación y Vinculación , 

Documento Original 
" 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

INFORME 
ACTIVIDES 

DIRECTOR GENERAL 

VALIDA LAS 
ACTIVIDADES 

INFORME 

FIN 

--.. t FLUJO ... 

'0 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 

27 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: DESARROLLAR LAS DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL AREA DE SU 
COMPETENCIA, ASI COMO LAS QUE DE MANERA ESPECIF ICA LE ASIG NE EL DIRECTOR GENERAL. 

No. 

2 

RESPONSABLE 

DIRECTOR GENERAL 

DIRECTOR ACADEM ICO. 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. cuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

ACTIVIDAD 

INSTRUYE AL DIRECTOR ACADEMICO LA 
REALlZACI ON DE FUNCIONES INHERENTES A SU 
COMPETENCIA O EN ESPECIFICO. 

ANALIZA LA INSTRUCCION Y PROCEDE DE 
CONFORMIDAD A LA NORMATIVIDAD. 

SGC< 
180-9000 

28 



( 

( 

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
DIRECTOR GENERAL 

INSTRUYE AL 
OTRAS 

FUNCIONES 

Oir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

DIRECTOR ACADEMICO 

ANALIZA Y PROCEDE 
OECONFORMIDAO A 
LA NORMATIVIDAD 

FIN 

SGC" 
¡SO-SOO~) 

---. t FLUJO + 

~ 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 

I OPERACIÓN 

29 



í 
\ 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE 
..... DELESTADO DE HIDALGO 

SUBDIRECTOR DE ESTUDIOS SUPERIORES 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: ~O/13/05/14 Fecha : 03/03/2005 30 



/ 
\ . 

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: REGLAMENTAR LOS LINEAMIENTOS A QUE DEBEN SUJETARSE LAS 
ACTIVIDADES DE DOCENCIA. 

No. 

2 

3 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

SUBDIRECTOR 
SUPERIOR 

DE 

DIRECTOR ACADEMICO 

JEFES DE DIVISION 

Dir. Planeación y Vincu lación 

Documento Original 

EDUCACION ANALIZA LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS y 
PROPONE SU NORMATIZACION y LA ENTREGA AL 
DIRECTOR ACADEMICO PARA SU VALlDACION. 

REVISA LAS PROPUESTAS DE NORMATIZACION DE 
LAS ACTIVIDADES ACADEMICA y LAS VALIDAD. 

IMPLEMENTAN LOS LINEAMIENTOS EN EL 
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 31 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
SUBDIRECTOR DE ESTUDIOS SUPERIORES 

o. 

ANALIZA LAS 
ACTIVI DADES 
ACADE MICAS 

LlNE.Ó,MIENTOS 

INSTRUYE QUE SE 
IMPLEMENTEN 

LINEAMIENTOS 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

DIRECTOR ACADEMICO 

VALIDA 
PROPUESTA DE 
LI ~IEAM I E~ITOS 

LINEAMIENTOS 

JEFES DE DIV ISION 

I MPLEMENT.~N LA 
NORMATIVIDAD 

FIN 

----+ t FLUJ O t 
.~ 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 

I OPERAciÓN 

32 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: INTEGRACION DEL PROGRAMA OPERATIVO AN UAL DE ACUERDO AL 
PRESUPUESTO ASIGNADO 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

SUBDIRECTOR DE EDUCACION PROGRAMA LA INTEGRACION DE CADA 
SUPERIOR PROYECTO CON LOS JEFES DE DIV IS ION . 

2 JEFES DE DIVISION DESARROLLAN LOS PROYECTO SEGUN LAS 
CARTAS DESCRIPTIVAS. 

3 SUBDIRECTOR DE EDUCACION REVISA LOS PROYECTOS ASIGNADOS Y LO 
SUPERIOR ENTREGA AL DIRECTOR ACADEMICO. 

4 DIRECTOR ACADE MICO VALIDA LAS ACTIVIDADES DE LOS PROYECTOS 
ASIGNADOS AL AREA ACADEMICA. 

5 SUBDIRECTOR DE EDUCACION IMPLEMENTA EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL. 
SUPERIOR 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 33 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
SUBDIRECTOR DE EDUCACION SUPERIOR 

PROGRAMA LA 
INTEGRACION DE 
CADA PROYECTO 

PROGRAMA DE 
ESARROLLO DEL 

POA 

REVISA LOS 
PROYECTOS 

POA 

IMPLEMENTA 

POA 

.~ 
FIN 

Di[. Planea ción y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/20 

JEFES DE DIVISION 

DESARROLLAN EL 
POA 

~SO-9000 

DIRECTOR ACADEMICO 

VALIDA LAS 
ACTIVIDADES DE 
LOS PROYECTOS 

POA 

-------.. t FLUJO-+ 

.~ 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 

34 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: PARTICIPAR EN EL PROCESO DE SELECCION DE ALUMNOS DE NUEVO 
INGRESO. 

No. 

2 

3 

4 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

SUBDIRECTOR 
SUPERIOR 

DE 

DIRECTOR ACADEM ICO 

SUBDIRECTOR 
SUPE.RIOR 

JEFES DE DIVISION 

DE 

Dir. Planeación y Vincu lación 

Documento Original 

EDUCACION INTEGRA LOS CRITERIOS A CONSIDERAR PARA LA 
SELECCION DE ALUMNOS DE NUEVO ING RESO. 

VALIDA LOS CRITERIOS DE SELECCION DE 
ALUMNOS. 

EDUCACION INSTRUYE A LOS JEFES DE DIVISION QUE 
IMPLEMENTEN LOS CRITERIOS DE SELECCION. 

IMPLEMENTAN LOS CRITERIOS DE SELECCION DE 
ALUMNOS DE NUEVO INGRESO. 

SGC" 
ISO-9000 

,." §1l: 
-.;: ~~ 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 35 



( 

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
SUBDIRECTOR DE EDUCACION SU PERIOR 

INTEGRA LOS 
CRITERIOS DE 

SELECCION 

CRITER IOS DE 
SELECCiÓN 

INSTRUYE QUE SE 
IMPLEMENTE 

CRI TERios DE 
SELECCiÓN 

Dir. Planeación y Vinculación 

DIRECTOR ACAD EMICO 

VALIDA 

JEFES DE DIVISION 

IMPLEMEN TA 

CRITERIOS DE 
SELECCiÓN 

FIN 

----+ t FLUJO ... . ~ 

8 
INICIO O FINAL DEL 
PROCESO 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION : COORDINAR EL OTORGAMIENTO DE ESTI MULOS AL PERSONAL 
ACADE MICO y DE INVESTIGACION. 

2 

3 

5 

SABLE VI DAD 

SUBDIRECTOR 
SUPERIOR 

DE 

DIRECTOR ACADE MICO 

SUBD'IRECTOR 
SUPERIOR 

DE 

DESARROLLO ACADEMICO 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

EDUCACION INTEGRA LOS CRITERIOS DE ENTREGA DEL 
ESTIMULO DOCENTE. 

REVISA CRITERIOS DE ENTREGA DEL ESTIMULO 
DOCENTE. 

EDUCACION INTEGRA LOS EXPEDIENTES DE LOS ACADEMICOS 
DE CONFORMIDAD A LOS CRITERIOS DE ENTREGA 
DE ESTI MULO. 

RECIBE LOS EXPEDIENTES PARA EL CONCURSO DE 
ESTI MULO DOCENTE. 

37 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
SUBDIRECTOR DE ESTUDIOS SUPERIORES 

DE ESTIMULO 

DOCENTE 

INTEGRA LOS 
EXPEDIEI'!TES 

EXPEDIENTES DE 
DOCENTES 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: so 13/05/14 

DIRECTOR ACADEMICO 

REVISA LOS 
CRITERIOS DE 

ENTREGA 

I 

JEFE DE DESARROLLO ACADEMICO 

RECIBE 
EXPEDIENTES 

EXPEDIENTES 
DOCENTES 

FIN 

---.. t FLUJO ~ 

.~ 

8 
INICIO o FINAL OEL 
PROCESO 

38 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: COORDI NAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES ACADE MICAS y DE 
INVESTIGACION 

No. 

2 

3 

4 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

SUBDIRECTOR 
SUPERIOR 

JEFES DE DIVISION 

SUBDIRECTOR 
SUPERIOR 

DE 

DE 

DIRECTOR ACADEMICO 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

EDUCACION COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE CADA CARRERA 
DE ACUERDO AL POA. 

PRESENTAN INFORMES DE ACTIVIDADES AL 
SUBDIRECTOR. 

EDUCACION EVALUA LAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS A 
CADA AREA E INFORMA AL DIRECTOR ACADEMICO. 

VALIDA LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR EL 
AREA ACADEMICA. 

SGC. 
ISO-9000 

39 



l. 

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HiDALGO 
SUBDIRECTOR DE EDUCACION SUPERIOR 

EVALUA LAS 
ACTIVIDI\DES 

INFORME 

Dir. Planeación y Vincu lación 

Documento Original 

JEFE DE DIVISION y DE DEPARTAMENTO 

INFORME 
.I\CTIVIDES 

DIRECTOR ACADEMICO 

VALIDA LAS 
ACTIVIDADES 

INFORME 

FIN 

----.. t FLUJO t 
.~ 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 

40 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: DESARROLLAR LAS DEMAS FUNCIONES INHEREi'JTES AL AREA DE SU 
COMPETENCIA , ASI COMO LAS QU E DE MANERA ESPECIFICA LE ASIGN E EL DIRECTOR ACADEMICO. 

No. 

2 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

DIRECTOR ACADEMI CO INSTRUYE AL SUBDIRECTOR DE EDUCACION 
SUPERIOR LA REALlZACION DE FUNCIONES 
INHERENTES A SU COMPETENCIA O EN 
ESPECIFICO. 

SUBDIRECTOR 
SUPERIOR 

DE EDUCACION ANALIZA LA INSTRUCCION Y PROCEDE DE 
CONFORMIDAD A LA NORMATIVI DAD. 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

Fecha: 03/03/2005 

GC" 
~SO-9COO 

41 



~ . 

DIRECTOR ACADEMICO 

INSTRU YE AL 
DIRECTOR OTRAS 

FUNCIONES 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

DEL OCCID 
SUBD IRECTOR DE EDUCACION SUPERIOR 

ANALIZA Y PROCEDE 
DE CONFORMIDAD A 

LA NORMA TIVIDAD 

FIN 

DE HIDALGO 

~ t FLUJO t 
.~ 

8 
INlcto o FINAL DEL 
PROCESO 

I OPERACiÓ N 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE 
DELESTADO DE HIDALGO 

JEFES DE LAS DIVISIONES DE LAS CARRERAS 

50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 43 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
NOMBRE DE LA FU NCION: DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES ACADE MICAS SEMESTRALES E 
I NTERSEMESTRALES. 

No. RESPONSABLE 

JEFE DE DIVISION DE CARRERA 

2 DIRECTOR ACADEMICO 

3 JEFE DE DI VI SION DE CARRERA 

4 JEFE DE DIVISION DE CARRERA 

5 JEFE DE DIVISION DE CARRERA 

6 JEFE DE DIVISION DE CARRERA 

7 JEFE DE DIVISION DE CARRERA 

Dir. Planeación y Vincu lación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

ACTIVIDAD 

REALIZA LA PLANEACION DE MATER IAS, 
HORARIOS DE MAESTROS, ALU MNOS Y 
DISTRUBUCION DE ESPACIOS ACADEMICOS 
SEMESTRALES E INTERSEMESTRALES. 

VALIDA LA PLANEAC ION DE LAS ACTIVIDADES 
ACADEMICAS 

EN CONJUNTO CON EL AREA CORRESPONDIENTE 
REALIZA LA SUPERVISION DE COLOCACION EN 
RESIDENCIA, Y SERVICIO SOCIAL DE LOS 
ALUMNOS INSCRITOS, DE ACUERDO CON LAS 
NORMAS Y LINEAM IENTOS ESTABLECIDOS POR 
LOS ORGANIMOS REGULADORES . 

FOMENTA LA INVESTIGACION EN LAS AREAS 
CORRESPONDIENTES, DE ACUERDO LAS 
NORMAS Y LINEAMIENTOS ESTAB LECIDOS POR 
LOS ORGANISMOS REGULADORES . 

FO MENTA LA PARTIC IPACION DE LOS ALUMNOS 
EN ACTIVIDADES CI VICAS, DEPORTIVAS, 
CULTURALES y ACADE MICAS CON EL AREA 
CORRESPONDIENTE. 

REALlZACION DE LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS 
DE ACUERDO APLANES DE ESTUDIO DE LAS 
MATERIAS. 

EVALUAN LOS INDICADORES DEL PROCESO DE 
ENSEÑANZA APRENDIZAJE INFORMAN AL 
DIRECTOR ACADEMICO PARA QUE VALIDE LOS 
RESULTADOS Y LAS DE ACCIONES PREVENTIVAS 
Y/O CORRECTIVAS. 

~ 
~ SO~~té1{Y.~ 

44 



I 
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

JEFE DE DIVISION DE CARRERA 

[~ __ I~_IIC,IO ___ l 
PROPO~IE AL 

DIRECTOR 
ACADEMICO 

PLANEACION DEL 
SEMESTRES 

IIMPLEME~ITA EL 
PLAN 

RESIDENCIAS Y -
ERVICIOS SOCIAL 

1 1NVESTIGACION 

TUL TURALES y 
~EPORTIVAS 

EVA LUAN 

1 ACTIVIDADES 
ACADEMICAS 

PRESENTA INFORME 

1 
REALIZAN 
ACCIONES 

¡-

1--

PREVENTIVAS Y ~G) 
CORRECTIV AS 

1 
[ FIN 

1 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

DIRECTOR ACADEMICO 

VALIDA LA 
PLANEACION DEL 

SEMESTRE 

l PLAN SEMESTRAL 

I 

AREACORRESPOND~NTE 

RESIDENCIAS Y 
SERVICIO SOCIAL 

INVESTIGACIO~I 

ACTIVIDADES 
CULTURALES y 

DEPORTIVAS 

VALIDA LOS 
RESULTADOS 1----

l RESULTADOS 

~ t FLUJO ~ 

~ 

I 

l DOCUME:J 

-

8 
[

IN ICIO o FINAL DEL] 
PROCESO 

I OPERACIÓN I 
45 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
NOMBRE DE LA FUNCION : GESTIONAR LAS NECESIDADES DE RECURSOS HUMAN OS , MATERI ALES, 
EQUIPOS Y SU MINISTROS ACORDE CON LOS PLANES DE ESTUDIO. 

No. RESPONSABLE 

JEFE DE DIVISION DE CARRERA 

2 JEFE DE DIVISION DE CARRERA 

3 DIRECTOR ACADEMICO 

4 JEFE DE DIVISION DE CARRERA 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

ACTIVIDAD 

REALIZA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES 
DE EQUIPAMIENTO ACORDE CON LOS PLANES DE 
ESTUDIO VIGENTES Y EL PERFIL DE EGRESO DE 
LA CARRERA CORRESPONDIENTE. 

REALIZA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES 
DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES 
ACORDE AL LAS NECESIDADES DE LA CARRERA. 

VALIDA LAS PROPUESTAS Y SUSTENTO PARA 
QUE INCLUYAN EN EL PROGRAMA OPERATIVO 
ANUAL DEL INSTITUTO. 

INCLUYE LAS NUEVAS NECESIDADES EN EL POA 

SGC .. 
ISO-9ooo 

46 



( 

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
JEFE DE DIV ISION DE CARRERA 

PROPONE AL 
DIRECTOR 

ACADEMICO 

. ~ 
INCLUYE NUEVAS 

NECESIDADES 

FIN 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/20 

DIRECTOR ACAD EMICO 

VALIDA LAS 
NUEVAS 

NECESIDADES 

EQUIPAMIENTO 

----. t FLUJO ~ 

~ 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 

I OPER ACIÓN 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
NOMBRE DE LA FUNCION : DETERMINAR LA DEFIC ION DE PERFILES DEL PERSONAL ACADE MICO. 

No. 

2 

3 

4 

RESPONSABLE 

JEFE DE DI VISION DE CARRERA 

DIRECTOR ACADEMICO 

SUBPIRECCION DE ADMINISTRACION 
y FINANZAS, ACTIVO HUMANO, 
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS 

JEFE DE DIVISION DE CARRERA 

Oir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha : 03/03/2005 

ACTIVIDAD 

COORDINAR LA DEFINICION DE PERF ILES DEL 
PERSONAL ACADEMICO QUE IMPARTIRA LAS 
MATERIAS DE LAS CARRERAS QUE SE OFRECEN 
EN EL INSTITUTO. 

VALIDAR LOS PERFILES DEL PERSONAL 
ACADEMICO . 

RECLUTAR, SELECCIONAR Y CONTRATAR AL 
PERSONAL SOLICITADO. 

VIGILAR QUE EL PERSONAL ACADEMICO A 
CONTRATAR REUNA LOS REQUISITOS Y 
PERFILES DE FORMACION ACADEMICA 
ESTABLECIDOS. 

~ 
~SO-9WID 

48 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
JEFE DE DIVISION DE CARRERA 

PROPONE AL 
DIRECTOR 

ACADEMICO 

PERFIL DEL PERSONAL 

VIGILA QUE SE 
CONTRTATE DE 

ACUERDOÁL 

FIN 

Dir. Planeación y Vincu lación 

Documento Original 

DIRECTOR ACADEMICO 

VALIDA 

PERFIL DEL PERSONAL 

SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION 

RECLUTA, 
SELECCIONA Y 

CONTRATA 

PERSONAL 

~ t FLUJO ~ 

~ 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 

I OPERACiÓN 

49 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
NOMBRE DE LA FU NCION: VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PLAN ES, PROGRAMAS DE ESTUDIO Y 
LOS LINEAMIENTOS ACADEMICOS CURRICULARES y EXTRACURRICULARES. 

No. RESPONSABLE 

JEFE DE DI VISION DE CARRERA 

2 JEFE DE DIVISION DE CARRERA 

3 JEFE DE DIVISION DE CARRERA 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

ACTIVIDAD 

VERIFICA LA PLANECION POR MATERIA DE CADA 
UNO DE LOS DOCENTES. 

COORDINA LA REALlZACION DE ENTREVISTAS Y 
VISITA A LOS ALUMNOS INSCRITOS POR 
MATERIAS. 

VERIFICA QUE LOS CONTENIDOS DE CURSOS 
CURRICULARES Y EXTRACURRICULARES SEAN 
ACORDES AL PERFIL DE EGRESO DE LA 
CARRERA. 

, , 
i · 

,) , 50 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIO 
JEFE DE DIVISION DE CARRERA 

VERIFICA LA 
PROGRAMACION 
POR MATERIA DE 
LOS DOCENTES 

PROGRAMACION POR 
MATE RIA 

COORDINA LAS 
ENTREVISTAS CON 

LOS ALUMNOS 

VISITA A LOS 
ALUMNOS 

VERIFICA LOS 
CONTENIDOS bE 

LOS CURSOS 

PROGRAMACION POR 
MATERIA 

FIN 

Dir. Planeación y Vi ncu lación 

L OCCIDENTE DEL ESTADO DE HID 

SGC. 
180-9000 

~ t FLUJO t 

~ 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 

GO 



REVISION DE 

A~IAlISIS DE 
TRAMITES DE 

EQUIVALENCIA 

FIN 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

ooc;c 
180-9000 

DE HIDA O 

--+ t FLUJO t 

~ 

8 
INICIO o FINAL OEL 
PROCESO 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: DESARROLLAR LAS DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL AREA DE SU 
COMPETENCIA, ASI COMO LAS QUE DE MANERA ESPECIFICA LE ASIGNE EL SUBDIRECTOR DE EDUCACION 
SUPERIOR. 

No. 

2 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

SUBDIRECTOR 
SUPERIORES 

JEFE DE DIVISION 

DE 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

ESTUDIOS INSTRUYE AL JEFE DE DIVISION LA REALlZACION DE 
FUNCIONES INHERENTES A SU COMPETENCIA O EN 
ESPECIFICO. 

ANALIZA LA INSTRUCCION Y PROCEDE DE 
CONFORMIDAD A LA NORMATIVIDAD. 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 54 



I 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
. ......... .. .. ...... •......... . . . ... . ... .... . . .. .. .......... :.: ...•...... ::: .. 

INSTITUTOTECNOLOGICO ·SUPE RIOR.DELOCCIDENTE 
.. DELeSTADODE HHlALGO .... . . ... .. ... 

.. . . .. . ...... . ........ . .. ... 

SUBDIRECCION DE CIENCIAS BASICAS, INVESTIGACION y 
POSGRADO 

Di,. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 56 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
DIRECTOR ACADEMICO 

INICIO 

INSTRU YE AL 
DIRECTOR OTRAS 

FU~IC IONES 

Dir. Planeación y Vinculación 

Do.cumento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 

SUBDIRECTOR DE EDUCACION SUP ERIOR 

ANALIZA Y PROCEDE 
DE CONFORMIDAD A 

LA NORMATIVIDAD 

FIN 

------.. t FLUJO +-

~ 

8 
INICIO o FINAL OEL 
PROCESO 

I OPERACiÓN 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCiON: COORDINAR LA IDENTIFICACION DE LAS NECESIDADES DE DESARROLLO 
ACADEMICO y PROPONER PROGRAMAS, ESTRATEGIAS Y ACCIONES PARA EL FORTALECIMIENTO Y 
MEJORAMIENTO DEL PERSONAL ACADEMICO y ALUMNOS. 

No. 

2 

3 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

SUBDIRECTOR DE CIENCIAS BASICAS REVISA LA PROPUESTA DE NECESIDADES DE 
INVESTIGACION y POSGRADO DESARROLLO ACADEMICO y LA PRESENTA AL 

DIRECTOR ACADEMICO. 

DIRECTOR ACADEMICO 

SUBDIRECCION 
SUPERIORES 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

DE 

VALIDA LAS PROPUESTAS PARA EL 
FORTALECIMIENTO ACADEMICO DE DOCENTES Y 
ALUMNOS. 

ESTUDIOS IMPLEMENTAN LAS ACCIONES PARA EL 
FORTALECIMIENTO ACADEMICO DE DOCENTES Y 
ALUMNOS A TRAVES DE LOS JEFES DE DIVISION 

SGCe 

ISO-9ooo 

57 



INSTITUTO TECNOlOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HiDALGO 
NOMBRE DE LA FUNCION: DESARROLLAR LAS REUNIONES DE ACADEMIA. 

No. RESPONSABLE 

JEFE DE DIVISION DE CARRERA 

2 JEFE DE DIVISION DE CARRERA 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

o. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

ACTIVIDAD 

REVISION DE PROPUESTAS PARA AJUSTE DE LOS 
PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO DE 
ACUERDO A LAS NECESIDADES ACADEMICAS y 
DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS 
ESTABLECIDOS POR LOS ORGANISMOS 
REGULADORES. 

ANALlSIS DE PROCEDIMIENTOS DE 
EQUIVALENCIAS, CONVALIDACIONES Y DEMAS 
TRAMITES ACADEMICOS QUE TENGAN QUE VER 
CON EL LIBRE TRANSITO DE ALUMNOS, 
RESPETANDO LOS LINEAMIENTOS 
ESTABLECIDOS POR LOS ORGANISMOS 
REGULADORES. 

52 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
SUBD IRECTOR DE C. B. , INVEST, y POSGRADO 

REVISA PROPUETA 
DE 

DESARROLLO 
ACADElvllCO 

ENVIA PROGRAMA 
DE 

DESARRCJLLO 
ACADEMICO 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

DIRECTOR ACADE MICO 

VALIDA 
PROPUESTA DE 

SUBDIRECTOR DE ED UCACION SUPERIOR 

IMPLEMETA EL 
PROGRAMA DE 

DESARROLLO 
ACADEMICO 

FIN 

~ t FLWO + 

~ 

8 
INICIO O FINAL DEL 
PR OCES O 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: SUPERVISAR LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION QUE PRESENTE EL 
PERSONAL ACADE MICO Y SELECCIONAR DE ACUERDO CON LA DIRECCION GENERAL LOS QU E POR SU 
IMPACTO , TRASCENDENCIA Y CARACTERISTICAS SEAN FACTIBLES DE REALIZAR 

No. RESPONSABLE 

SUBDIRECTOR DE C B, I Y P 

2 DIRECTOR ACADEMICO 

3 SUBDIRECTOR DE C B, I Y P 

ACTIVIDAD 

ANALIZA LAS LINEAS DE INVESTIGACION Y 
PRESENTA PROPUESTA AL DIRECTOR ACADEMICO. 

VALIDA LAS PROPUESTAS DE LINEAS DE 
I NVESTI GACION 

INSTRUYE QUE SE GESTIONE EL DESARROLLO DE 
LOS PROTOCOLOS DE INVESTIGACION. 

4 JEFE DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLA EL LLENADO DE LOS PROTOCOLOS 
INVESTIGACION DE INVESTIGACION 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha : 03/03/2005 59 



'INSTlTUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
SUBDIRECTOR DE C. B. INVEST . y POSGRADO 

INICIO 

PROPONE AL 
DIRECTOR 

ACADEMICO -

l LINEAS DE 
INVESTIGACION 

INSTRUYE QUE SE 
REALICEN LOS 
PROTOCOLOS 

Dir. Planeación y Vincula ción 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

DIRECTOR ACADEMICO 

VALIDA LAS 

l LINEAS DE 
INVESTIGACION 

-

. > • • ! : 
, I 

JEFE DEL DEPTTO. DE INVESTIGACION I 

DESARROLLA LOS 

-

l PROTOCOLOS DE 
INVESTIGACION 

1 
[~FIN-------,l 

--.. t FLUJO • . ~ 
l DOCUMEN:J 

-

8 
r INICIO o FINAL DEL l PROCESO 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: SUPERVISAR EL MEJORAMIENTO DE LA ENSEÑANZA DE LAS CIENCIAS 
3ASICAS; 

2 

3 

4 

SUBDIRECTOR DE CI ENCIAS BASICAS, 
INVESTIGACION y POSGRADO 

DIRECTOR ACAD EMICO 

SUBDIRECTOR DE CIENCIAS BASICAS, 
INVESTIGACION y POSGRADO 

JEFE DEL DEPTO. DE CIENCIAS BASICAS 

Oír. Planeación y Vincu lación 

Documento Original 

ANALIZA LA PROPUESTA DE ALTERNATIVAS DE 
MEJORAMIENTO DE LA ENSEÑANZA DE LAS CIENCIAS 
BASI CAS y LAS PRESENTA AL DIRECTOR ACADEMICO. 

VALIDA LA PROPUESTA DE ALTERNATIVAS DE 
MEJORAMIENTO DE LA ENSEÑANZA DE LAS CIENCIAS 
BASICAS. 

INSTRUYE QUE SE IMPLEMENTE LA PROPUESTA .DE 
ALTERNATIVAS DE MEJORAMIENTO DE LA ENSEÑANZA 
DE LAS CIENCIAS BASICAS. 

EN COORDINACION CON LA SUBDIRECCION DE 
EDUCACION SUPERIOR Y LOS JEFES DE DIVISION 
IMPLEMENTA LAS ALTERNATIVAS PARA MEJORAR LA 
ENSEÑANZA DE LAS CIENCIAS BASICAS . 

... 
~-': .... .:i :J. 



( 

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
SUBD IRECCION DE CIENCIAS BASICAS, INV. y P 

PROPONE 
ALTERNATIVAS 

ENSEÑANZA DE 
CIENCIAS BASICAS 

INSTRUYE QUE SE 
IMPLEMETEN LAS 

ALTERNATIVAS 

ENSEÑANZA DE 
CIENCIAS BASICAS 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Origina l 

No. Acuerdo: 50/13/05/ 14 Fecha: 03/03/ 2005 

DIRECTOR ACADE MICO 

VALIDA 
AL TERNA TIVAS 

ENSEÑA~IZA DE 
CI ENCIAS BASICAS 

SGC. 
iSO-9000, 
~ 

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CI ENCIAS B. 

IMPLEMETA 
ALTERNA TIVAS 

FIN 

--.. t FLUJO t 
.~ 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HiDALGO 
NOMBRE DE LA FUNCION: SUPERVISAR LA OFERTA DE PROGRAMAS ACADEMICOS DE NIVEL DE 
POSGRADO; 

No. 

2 

3 

4 

RESPONSABLE 

SUBDIRECTOR DE CIENCIAS BASICAS, 
INVESTIGACION y POSGRADO 

DIRECTOR ACADEMICO 

SUBDIRECTOR DE CIENCIAS BASICAS, 
INVESTIGACION y POSGRADO 

JEFE DEL DEPTO. DE INVESTIGACION y 
POSGRADO 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. IXcuerdo: 50/13/05/14 Fecha : 03/03/2005 ~ 

ACTIVIDAD 

ANALIZAR LA PROPUESTA DE OFERTAS DE POGRAMAS 
ACADEMICOS DE POSGRADO y LAS PRESENTA AL 
DIRECTOR ACADEMICO. 

VALIDA LA PROPUESTA DE OFERTAS DE PROGRAMAS 
DE POSGRADO. 

INSTRUYE QUE SE IMPLEMENTE LAS OFERTAS DE 
PROGRAMAS ACADEMICOS DE POSGRADO. 

REALIZA LAS GESTIONES CORRESPONDIENTES PARA LA 
IMPLEMETACION DE LAS OFERTA DE LOS PROGRAMAS 
DE POSGRADO. 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
SUBDIRECCION DE CIENCIAS BASICAS, INV. y P 

PRESENTA 
OFERTAS DE 

POSGRADO 

L--------J 

INSTRUYE QUE SE 
IMPLEMETEN LAS 

OFERTAS DE 

POSGRADO 

Die. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/ 13/05/14 

DIRECTOR ACADEMICO 

VALIDA 
PROPUESTA 

POSGRADO 

JEFE DEL DEPTTO DE INV. y POSGRADO 

IMPLEMETA LAS 
OFERTAS DE 

FIN 

---.. t FLUJO t 

~ 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 

I OPERACiÓN 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCiDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: DESARROLLAR LAS DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL AREA DE SU 
COMPETENCIA, A$I COMO LAS QUE DE MANERA ESPECIFICA LE ASIGNE EL DIRECTOR ACADEMICO. 

DIRECTOR ACADEMICO 

TIVIDAD 

INSTRUYE AL SUBDIRECTOR DE CIENCIAS BASICAS, 
INVESTIGACION y POSGRADO LA REALlZACION DE 
FUNCIONES INHERENTES A SU COMPETENCIA O EN 
ESPECIFICO. 

2 SUBDIRECTOR DE CIENCIAS BASICAS, ANALIZA LA INSTRUCCION Y PROCEDE DE 
INVESTIGAC ION Y POSGRADO CONFORMIDAD A LA NORMATIVIDAD. 

Dir. Planeación y Vincu lación 

Documento Original 

SGC. 
180-9000 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCiDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
DIRECTOR ACAD E MICO SUBDIRECTOR DE C. B. INVESTIGACION y P. I 

INSTRUYE AL 
DIRECTOR OTRAS 

FUNCIONES 

Dir. Planeación y Vin culación 

Do'cumento Original 

ANALIZA Y PROCEDE 
DE CONFORMIDAD A 

LA NORMATIVIDAD 

FIN 

--. t FLUJ O t 

~ 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

INSTITUTOTEGNOI...OGICOSUPERIOR DEI... OCCIDENTE 
... . .•.. .. . DEL ESTAD() DE HIDAL.GO . .•.• . .. 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BASICAS 

Die. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 67 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
NOMBRE DE LA FUNCION : COORDINAR LA IMPLEMENTAC ION DE ESTRATEGIAS PARA EL 
MEJORAMIENTO DE LA ENSE ÑANZA DE LAS CIE NCIAS BASICAS; 

No. 

2 

3 

4 

4 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE APLI CA ENCUESTAS CON LOS DOCENTES DE CADA AREA 
CIENCIAS BASICAS DE LAS CIENCIAS BASICAS, PARA DETERMINAR LAS 

ESTRATEG IAS DE MEJORAMI ENTO, CURSOS, TALLERES O 
BIEN ALGUN GRADO DE ESPECIALlZACION PARA 
MEJORAR LA IMPARTICION DE LA MATERIA 

SUBDIRECTOR DE CI ENCIAS BASICAS, 
INVESTIGACION y POSGRADO 

DIRECTOR ACADEMICO 

SUBDIRECTOR DE CIENCIAS BASICAS, 
INVESTIGACION y POSGRADO 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
CIENCIAS BASICAS 

Die. Planeación y Vincu lación 

Documento Original 

No. cuerdo: 50/13/ 05/14 Fecha: 03/03/2005 

ANALIZA LA PROPUESTA DE ALTERNATIVAS DE 
MEJORAM IENTO DE LA ENSEÑANZA DE LAS CIENCIAS 
BASICAS y LAS PRESENTA AL DIRECTOR ACADEMICO. 

VALIDA LA PROPUESTA DE ALTERNATIVAS DE 
MEJORAMIENTO DE LA ENSEÑANZA DE LAS CIENCIAS 
BASICAS. 

INSTRUYE QUE SE IMPLEMENTE LA PROPUESTA DE 
ALTERNATIVAS DE MEJORAM IENTO DE LA ENSEÑANZA 
DE LAS CIENCIAS BASICAS. 

EN COORDINACION CON LA SUBDIRECCION DE 
EDUCACION SUPER IOR Y LOS JEFES DE DIVISION 
IMPLEMENTA LAS ALTERNATIVAS PARA MEJORAR LA 
ENSEÑANZA DE LAS CIENCIAS BASICAS. 
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!NSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL 
ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE CIENCIAS B. 

APLICA 
ENCUESTAS PARA 
DETERMINAR LAS 

ESTRATEGIAS 

CUESTIONARIO 

IMPLEMETA LAS 
ALTERNATIVAS 

ENSE~IANZA DE . 
CIENCIAS BASICAS 

FIN 

Dir. Planeación y Vinculación 

SUBDIRECCION DE CI ENCIAS BASICAS, INV. y P 

ANALIZA LAS 
ALTER~IA TIVAS 

ENSE~IANZA DE 
CIENCIAS BASICAS 

INSTRUYE QUE SE 
IMPLEMENTEN LAS 

AL TERNA TIVAS 

E~ISEÑANZA DE 
CIENCIAS BASICAS 

O DE HIDAL 
DIRECTOR ACADEMICO 

VALIDA LAS 
AL TERNATIVAS 

ENSEÑANZA DE 
CIENCIAS BASICAS 

~ 

t FLUJO I 

7!J' 

8 
INICIO O FINAL DEL 
PROCESO 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
NOMBRE DE LA FUNCION: . ELABORAR EL CALENDARIO DE LAS REUNIONES DE ACADE MIA 
ORDI NARIAS Y EXTRAORDINARIAS DEL AREA DE SU COMPETENCIA Y CONVOCAR A SU REALlZACION; 

No. 

2 

3 

RESPONSABLE 

ENCARGADO DEL DEPARTAM ENTO DE 
CIENCIAS BASICAS 

SUBDIRECCION DE CIENCIAS 
BASICAS INVESTIGACION y 
POSGRADO 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
CIENCIAS BASICAS 

Dir. Planeación y Vincu lación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha : 03/03/2005 

ACTIVIDAD 

ELABORA EL CALENDARIO DE REUNIONES CON LOS 
JEFES DE CARRERA Y LOS DOCENTES INVOLUCRADOS 
EN CADA ÁREA DE LAS CI ENCIAS BASICAS y LO 
PRESENTA A LA SUBDIRECCION. 

VALI DA EL CALENDARIO DE REUNION ES CON LOS 
JEFES DE CARRERA Y LOS DOCENTES INVOLUCRADOS 
EN CADA AREA DE LAS CIENCIAS BASICAS. 

LLEVA A CABO REUNIONES CON LOS JEFES DE 
CARRERA Y LOS DOCENT.ES INVOLUCRADOS EN CADA 
AREA DE LAS CI ENCIAS BASICAS. 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE CENCIAS B 

ELABORA 
CALEj\IDARIO OE 

ACTIVIDADES 

CALENDARIO 

IMPLEMETA 

CALENDARIO 

FI N 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

SUBDIRECCION DE CIENC IAS BASICAS, INV. y P 

ANALIZA Y VALIDA 

CALENDARIO DE 
ACTIVIDADES 

1 
INSTRUYE QUE 

SE IMPLEMENTEN 

CALENDARIO 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha :' 03/03/2005 

---. t FLUJO t 

~ 

8 
INICIO o FIN AL DEL 
PROCESO 
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INSTITUTO TECNOLOGiCO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
NOMBRE DE LA FUNCION: DEFINIR LOS PERFILES Y SELECCiÓN DEL PERSONAL ACADÉMICO DEL 
ÁREA DE SU COMPETENCIA;. 

No" RESPONSABLE ACTIVIDAD 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE ANALIZA LOS CURRICULUMS QUE SE HAYAN 
CIENCIAS BASICAS PRESENTADO Y LO PRESENTA A LA COMISION 

DICTAMINADORA. 

COMISION DICTAMINADORA SELECIONA A LOS CANDIDATOS QUE CUMPLEN 
CON EL PERFIL ACADEMICO. 

Ef\ICARGADO DEL DEPARTAMENTO DE ENTREGA LOS EXPEDIENTES AL DEPARTAMENTO 
CIENCIAS BASICAS DE ACTIVO HUMANO PARA SU TRAMITE 

CORRESPONDIENTE. 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 72 



INSTITUTO TECNO 
ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE CENCIAS B 

ANALIZA Y 
CLASI FICA LOS 

CURRICULUMS 

DOCUMENTACION 
DEL PERSONAL 
SELECCIONADO 

CURRICULUMS 

COMISION DICTAMINADORA 

SELCCIONA AL 
PERSONAL 

ACADEMICD 

CURRICULUMS 

SGC .. 
ISO-9000 

DEPARTAMENTO DE ACTIVO HUMANO 

INSTRUYE QUE SE 
IMPLEMENTEN 

FIN 

-. t FLUJO t 

~ 

8 
INICIO O FINAL DEL 
PROCESO 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION : ESTABLECER, EN COORDINACiÓN CON LA DI VIS ION DE ESTUDIOS 
SUPERIORES, LOS HORARIOS DE CLASE Y FECHAS DE EXAMENES DEL AREA DE SU COMPETENCIA; 

No. 

2 

3 

RESPONSABLE 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
CIENCIAS BASICAS 

JEFES DE DIVISION 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
CIENCIAS BASICAS 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha : 03/03/2005 

ACTIViDAD 

INTEGRA PROPU ESTA DE CLASES Y EXAMEN ES DE LAS 
MATERIAS DE CIENCIAS BASICAS. 

ANALIZAN LA PROPUESTA Y VALIDAN LAS CARGAS 
HORARIAS, LAS HORAS DE CLASES Y EXAMENES DE LAS 
CI ENCIAS BASICAS. 

PUBLICA AL INICIO DE CADA SEMESTRE, LAS HORAS DE 
CLASES DE LAS CIENCIAS BASICAS, ASI COMO FECHAS 
PROBABLES DE EXAMENES. 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE CENCIAS B 

PROPUESTA 

CLASES Y EXAM ENES 

CORRIGE LA 
PROPUESTA Y LA 

PUBLICA 

CLASES Y EXAMEN ES 

FIN 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: . 50/13/05/14 Fecha : 03/03/2005" 

JEFES DE DIVISION 

VALIDAN 
PROPUESTA 

CLASES Y EXAMENES 

~ t FLUJO.., 

~ 

8 
IN ICIO o FINAL DEL 
PROCESO 

I OPERACiÓN 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: DESARROLLAR LAS DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL AREA DE SU 
COMPETENCIA, ASI COMO LAS QUE DE MANERA ESPECIFICA LE ASIGNE EL SUBDIRECTOR DE CIENCIAS 
BASICAS, INVESTIGACION y POSGRADO. 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

SUBDIRECTOR DE CIENCIAS BASICAS, INSTRUYE AL ENCARGADO DE CIENCIAS BASICAS 
INVESTIGACION Y POSGRADO LA REALlZACION DE FU NCIONES INHERENTES A SU 

COMPETENCIA O EN ESPECIFICO. 

2 ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE ANALIZA LA INSTRUCCION Y PROCEDE DE 
CIENCIAS BASICAS CONFORMIDAD A LA NORMATIVIDAD. 

Die. Planeación y Vincu lación 

Do.cumento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 76 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
DIRECTOR ACAD EMICO 

INSTRUYE AL 
DIRECTOR OTRAS 

FUNCIONES 

Oir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

USDIRECTOR DE C S. INVESTIGACION y POSGRADO 

ANALIZA Y PROCEDE 
DECONFORMIDAD A 
LA NORMA TIVIOAO 

FIN 

--.. t FLUJO t 
.~ 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 

¡OPE RACiÓ N 

7 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIORDEL OCCIDENTE 
. ······· DELESTApODE·HIDALGO . 

..... . ... 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO 
ACADEMICO 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha : 03/03/2005 78 



INSTiTUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LÁ FUNCION: ELABORAR LOS PROGRAMAS PARA EL DESARROLLO Y EVALUACION DEL 
PROCESO DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE EN LA OFERTA EDUCATIVA QUE IMPARTE EL INSTITUTO. 

JEFE DE DESARROLLO ACADEMICO 

2 SERVI CIOS ESCOLARES 

3 JEFE DE DESARROLLO ACADEMICO 

4 JEFE DE DESARROLLO ACADEMICO . 

5 JEFE DE DESARROLLO ACADEMICO 

Dic. PI.aneación y Vinculación 

Documento Original 

SOLICITA A CONTROL ESCOLAR LOS RESULTADOS 
DE EXAMENES PARCIALES 

ENTREGA LOS RESULTADOS DE EXAMENES 
PARCIALES 

REALIZA LA ESTADISTICA Y ANALIZA LOS 
RESULTADOS. 

ENVIA LA INFORMACION A SUBDIRECION DE 
CIENCIAS BASICAS INVESTIGACION y POSGRADO, 
SUBDIRECCION DE ESTUDIOS SUPERIORES Y JEFE 
DE CIENCIAS BASICAS. 

ELABORA PRESUPUESTO Y LO INTEGRA AL 
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL. 

SGC~ 
./80-9000 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO 

SOLlCTA 
RESUL TADOS DE 

EXAMENES 

REALIZA LA 
ESTADISTICA 

ESTADIS.TICA 

ELABORA 
PRESUPUESTO 

POA 

FIN 

((~;'" "''' .,¡,,0,:t,tDf5,¡,.f3: 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES 

ENTREGA 
RESULTADOS DE 

No. Acuerdo: 50/ 13/ 05/14 Fecha : 03/03/2005 

AREASINTERESADAS 

SUBDIRECCION DE 
CIENCIAS 

BASICAS, INV y 
POSGRADO 

ESTADISTICA 

SUBDIRECCION DE 
EDUACION 
SUPERIOR 

ESTADIS TICA 

-----. t FLUJO t 
.~ 

8 
INICIO o FINA L DEL 
PROCESO 

[OPERACION 

80 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERiOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION : ELABORAR PROGRAMAS PARA LA FORMACION y ACTUALlZACION DEL 
PERSONAL ACADEMICO. 

No. RESPONSABLE 

JEFE DE DESARROLLO ACADEMICO 

2 JEFE DE DESARROLLO ACADEMICO 

3 JEFE DE DESARROLLO ACADEMICO 

ACTIVIDAD 

EVALUA EL DESEMPEÑO DEL PERSONAL DOCENTE 
DOS VECES POR AÑO (EVALUACIONDE COSNET) 

ANALIZA LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL 
DESEMPEÑO DOCENTE Y ACADEMICO DE LOS 
ALUMNOS. 

PROPONE A SUBDIRECCION DE CIENCIAS BASICAS 
INVESTIGACION y POSGRADO LOS CURSOS DE 
FORMACION y ACTUALlZACION DEL PERSONAL 
DOCENTE, DE ACUERDO A LAS NECESIDADES 
DETECTADAS. 

4 SUBDIRECCION DE CIENCIAS BASICAS VALIDA LOS CURSOS DE FORMACION y 

5 

6 

INVESTIGACION y POSGRADOS ACTUALlZACION DEL PERSONAL DOCENTE. 

JEFE DE DESARROLLO ACADEMICO 

JEFE DE DESARROLLO ACADEMICO 

Dir. Planeación y Vin culación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

ELABORA EL PROGRAMA DE LOS CURSOS Y ENVIA 
A LA SUBDIRECION DE CIENCIAS BASICAS 
INVESTIGACION y POSGRADO, SUBDIRECCION DE 
ESTUDIOS SUPERIORES. 

ELABORA PRESUPUESTO Y LO INTEGRA AL 
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL. 

$000 
~SO~90~*l 
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INSTITUTO 
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACAD EMICO 

EVALUA AL 
PERSONAL 
DOCENTE 

ANALIZA EL 
RESULTADO DE 

LAS 
EVALUACIONES 

INTEGRA EL 
PROGRAMA DE 

ELABORA 
PRESUPUESTO 

POA 

FIN 

Die. Planeación y Vinculación 

PERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDAl 
SUBDIRECC ION DE CIENCIAS BASICAS, INV. y P. 

VALIDAN LA POPU 
DE 

ACTUALlZAC ION 
DOCENTE 

SUBDIRECCION DE EDUACION SUPERIOR 

VALIDAN LA 
DE 

ACTUALlZAC ION 
DOCE~ITE 

----+ t FLUJO t 

~ 

INICIO a FINAL DEL 
PROCESO 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: INTEG RAR LOS PERFILES PSICOLOGICOS DE LOS ALUMNOS, MAESTROS Y 
ADM INISTRATIVOS. 

No. RESPONSABLE 

JEFE DE DESARROLLO ACADEMICO 

2 JEFE DE DESARROLLO ACADEMICO 

3 JEFE DE DESARROLLO ACADEMICO 

4 JEFE DE DESARROLLO ACADEMICO 

.: ~~ 5" :,,~,,:,~·,Zb':t,:,,,"t/ff: 
Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha : 03/03/2005 

ACTIVIDAD 

ESTABLECE EL CALENDARIO DE APLICACIONES DE 
EXAMEN ES PSICOMETRICOS AL PERSONAL 
DOCENTE, ALUMNOS Y ADMINISTRATIVOS. 

ESTABLECE LOS REQUERIMIENTOS PARA 
INTEGRAR LOS EXPEDIENTES DE ALUMNOS , 
DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS. 

ELABORA PRESUPUESTO Y LO INTEGRA AL 
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL. 

ENVIA LA INFORMACION A SUBDIRECTOR DE 
CIENCIAS BASICAS INVESTIGACION y POSGRADO, 
SUBDIRECCION DE ESTUDIOS SUPERIORES Y JEFE 
DE CIENCIAS BASICAS 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO 

ESTABLECE EL 
CALENDARIO 

PROPUESTA 

DE EXAMEN 

INTEGRA LOS 
EXPEDIENTES 

EXPEDIENTES 

ELABORA 
PRESUPUESTO 

POA 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

DOCENTES, ALUMNOS Y ADMINISTRATIVOS 

HACEN EL EXAMEN 

---.. t FLUJO + 

~ 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 

AREASINTERESADAS 

SUBDIRECCION DE 
CIENCIAS 

BASICAS, INV. y 
POSGRADO 

EXPEDIENTES 

SUBDIRECCION DE 
EDUACION 
SUPERIOR 

EXPEDIENTES 

FIN 

~" 
~SO~9000 



INSTITUTO TECNOlOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HiDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: GESTIONAR EL OTORGAMI ENTO DE ESTIMULOS AL PERSONAL 
ACADEMICO y DE INVESTIGACION. 

2 

3 

4 

5 

JEFE DE DESARROLLO ACADEMICO 

DIRECTOR ACADEMICO 

DIRECTOR GENERAL 

JEFE DE DESARROLLO ACADEMICO 

DIRECTOR GENERAL 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

ACTIVID 

PUBLICA LA CONVOCATORIA PARA LA ENTREGA 
DEL ESTIMULO AL DESEMPEÑO DOCENTE, RECIBE 
LAS SOLICITUDES Y ENTREGA LOS RESULTADOS 
DEL CONCURSO AL DIRECTOR ACADE MI CO. 

PRESENTA AL DIRECTOR GENERAL LOS 
RESULTADOS Y LOS VALIDA. 

VALIDA LOS RESULTADOS E INSTRUYEN QUE 
REALICE UNA REUNION PARA SU ENTREGA. 

INFORMAR A LOS ACADEMICOS DEL RESULTADO 
DEL CONCURSO DEL ESTIMULO AL DESEMPEÑO 
DOCENTE. 

ENTEGA EL ESTI MULO AL DESEMPEÑO DOCENTE. 

~:h,jC. 
ISO-9000 

8 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
JEFE DE DESARROLLO ACADEMICO 

LANZA LA 
CONVOCATORIA 

PROPONE AL 
DIRECTOR 

GENERAL LOS 
CRITERIOS 

DE ESTIMULO 

DOCENTE 

INFORMA A LOS 
DOCENTES PARA 
ENTREG~RLES 

ESTI MULO DOCENTE 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 

DIRECTOR GENE RAL 

VALIDA LOS 
RE SULTADOS E 

INSTRUYE QUE SE 
ENTREGUEN 

RESULTADOS 

ENTREGA 

ESTIMULO DOCENTE 

FIN 

PRESENTA LOS 
RESULTADOS AL 

DIRECTOR 
GENERAL 

RESULTADOS 

--+ t FLUJO t 

~ 

8 
INICI O o FIN AL DEL 
PROCESO 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: DESARROLLAR LAS DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL AREA DE SU 
COMPETENCIA, ASI COMO LAS QUE DE MANERA ESPECIFICA LE ASIGNE EL SUBDIRECTOR DE CIENCIAS 
BASICAS, INVESTIGACION y POSGRADO. 

No. RESPONSABLE 

DIRECTOR ACADEMICO 

ACTIVIDAD 

INSTRUYE AL SUBDIRECTOR DE CIENCIAS BASICAS, 
INVESTIGACION Y POSGRADO LA REALlZACION DE 
FUNCIONES INHERENTES A SU COMPETENCIA O EN 
ESPECIFICO. 

2 SUBDIRECTOR DE CIENCIAS BASICAS , ANALIZA LA INSTRUCCION y PROCEDE DE 
INVESTIGACION y POSGRADO CONFORMIDAD A LA NORMATIVIDAD. 

Dir. Planeación y Vincu lación 

Documento Original 

No. Acuerdo: ~O/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 87 



( 
'. 

TO TECNOlOGICO SUPERIOR DE ENTE DEL ESTAD 

INSTRUYE AL 
DIRECTOR OTRAS 

FUNCIONES 

ENCARGADO DEL DEPTO. DE DESARROLLO ACAD. 

ANALIZA Y PROCEDE 
DE CONFORMIDAD A 

LA NORMA TIVIDAD 

FIN 

SGC. 
180-9000 

--. t FLUJO t 

~ 

8 
INICIO O FINAL DEL 
PROCESO 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
... 

INSTITUTO TEGNOLOGICO SUPERJORDEL OCCIDENTE 
DELE$TADO·DEHI DALGO 

..... •. •. .. .. ... . ... 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION y 
POSGRADO 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

SGC" 
180-9000 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: ANALIZAR LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION QUE PRESENTE EL 
PERSONAL ACADEMICO y SELECCIONA LOS QUE POR SU IMPACTO , TRASCENDENCIA Y 
CARACTERISTICAS SEAN FACTIBLES DE REALIZAR. 

2 

3 

4 

5 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE REVISA Y ANALIZA LOS DISTINTOS PROTOCOLOS 
INVESTIGACION y POSGRADO DE INVESTIGACION DE LOS DOCENTES. 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
INVESTIGACION Y POSGRADO 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
INVESTIGACION Y POSGRADO 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
INVESTIGACION y POSGRADO 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
INVESTIGACION Y POSGRADO 

Dir. Planeación y Vinculación , 

Documento Original 

SUPERVISA EL CORRECTO LLENADO DE LAS 
CONVOCATORIAS 

OTORGA EL AVAL DEL DEPARTAMENTO PARA LA 
PARTICIPACION - EN LA CONVOCATORIA 
RESPECTIVA 

ENVIA A LA INSTANCIA CORRESPONDIENTE LA 
CONVOCATORIA RESPECTIVA 

NOTIFICA AL INTERESADO LA ACEPTACION O 
RECHAZO DE LA PROPUESTA Y DA SEGUIMIENTO A 
LA PROPUESTA. 

SGC. 
180-9000 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
ENCARGADO DEL D EPTO D E INV. y POSGRADO 

ANALIZA LOS 
DISNTITOS 

I PROTOCOLOS DE 
INVESTIGACIO~I 

SUPERVISA EL 
LLENADO DE LAS 

CONVOCA TORIAS 

OTORGA EL A V AL 
PARA PARTICIPAR 

ENVIA LAS 
CONVOCATORIAS 

CONVOCATORIAS 

INFORMA AL 
INTERESADO LA 

SITUACION DE SU 
PROYECTO 

PROYECTO 

FIN 

Dir. Planeación y Vincula ción 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

8000 
rSO-9000 

----. t FLUJO. 

~ 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCES O 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
NOMBRE DE LA FUNCION: PROPONER FUENTES DE FI NANCIAM IENTO PARA EL DESARROLLO DE 
LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION. 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE BUSCA LAS DISTINTAS FUENTES DE 
INVESTIGACION Y POSGRADO FINANCIAMIENTO EN EL SECTOR PUBLICO O 

PRIVADO. 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE 
INVESTIGACION y POSGRADO 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE 
INVESTIGACION Y POSGRADO 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE 
INVESTIGACION y POSGRADO 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE 
INVESTIGACION y POSGRADO 

SUBDIRECCION DE CIENCIAS BASICAS 
INVESTIGACION y POSGRADO 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE 
INVESTIGACION y POSGRADO 

Dir. Planeación y Vincu lación 

Documento Original 

RECOPILA LA INFORMACION PERTINENTE PARA LA 
GESTION DE FINANCIAMIENTO DE LOS 
PROYECTOS DE INVESTIGACION 

ESTABLECE LOS CANALES CON LAS FUENTES DE 
FINANCIAMIENTO. 

ENVIA A LA INSTANCIA CORRESPONDIENTE LA 
CONVOCATORIA RESPECTIVA 

VIGILA LA CORRECTA APLlCACION DE LOS 
RECURSOS E INFORMA A LA SUBDIRECCION 

SUPERVISA LA ASIGNACION DE LOS RECURSOS 
POR PROYECTO DE INVESTIGACION 

EMITE UN ESTADO DE BALANCE DE LA CANTIDAD 
DE RECURSOS FINANCIEROS APLICADOS. 

92 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
ENCARG ADO DEL DEPTO DE INV . y POSGRADO 

~ 
~ 
I DE 

FINANCIAMIENTO 

RECOPILA 
INFORMACION 

ESTABLECE LOS 
CANALES DE 

FINANCIAMIENTO DE 
PROYECTOS 

ENVIA LAS 

CO~IVOCA TORIAS 

VIGILA LA 
APLlCACION DE 

LOS 

RECURSOS 

EMITE UN ESTADO 
DE APLICACiÓN DE 

RECURSOS 

FIN 

Dir. Planeaci ón y Vinculación 

Documento Original 

SUBD IRECCION DE CIENCIAS BASICAS INV. y P. 

SUPERVISA LA 
APLICACiÓN DE 

LOS 

RECURSOS 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

------. t FLUJO I 

~. 

8 
IN ICIO O FINAL DEL 
PROCESO 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION : PROMOVER LA CREACION DE CONVENIOS DE COLABORACION PARA LA 
REALlZACION DE LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION CON INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO Y 
PRIVADO 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ESTABLECE LOS CONTACTOS CON LAS 
INVESTIGACION. INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO 

QUE APOYEN LA CREACION DE CONVENIOS DE 
COLABORACION EN PROYECTOS DE 
INVESTIGACION. 

2 JEFE DE DEPARTAMENTO DE DETERMINARA CON LA SUBDIRECCION LOS 

3 

4 

5 

6 

INVESTIGACION CONVENIOS QUE LE FAVOREZCAN A LA 
INSTITUCION. 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ESPECIFICA CON LA SUBDIRECCION LAS LINEAS 
INVESTIGACION ESPECIFICAS DE COLABORACION 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ELABORARA LOS ANEXOS TECNICOS PARA LA 
INVESTIGACION REALlZACION DE ESTOS CONVENIOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUPERVISARA LA CORRECTA APLlCACION DE LOS 
INVESTIGACION RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES. 

JEFE. DE DEPARTAMENTO DE INFORMAR A LA SUBDIRECCION DE LOS AVANCES. 
INVESTIGACION 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 94 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
ENCARGADO DEL DEPTO DE INV. y POSGRADO 

CONTACTOS DE 
VINCULACION 

DETERMINAR LOS 
CONVE ~I IOS 

ESTABLECER LAS 
LINEAS 

ESPECIFICAS DE 
COLABORACION 

LINEAS DE APOYO 

ELABORAR LOS 
ANEXOS 

TECNICOS 

ANEXOS TECNICOS 

SUPERVISAR LA 
CORRESTA 

APLlACION DE LOS 

SUPERVISA LA 
APLICACiÓN DE 

LOS 

RECURSOS 

INFORMAR LOS 
AVANCES 

INFORME 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

SUBD IRECC ION DE CIE NCIAS BAS ICAS INV. y P. 

INFORME LOS 
AVANCES 

INFORME 

-------.. t FLUJO .., 

.~ 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 



INSTITUTO TECNOlOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: OFERTAR PROGRAMAS ACADEMICOS DE NIVEL DE POSGRADO. 

No. 

2 

3 

4 

RESPONSABLE 

JEFE DEL DEPTO. DE INVESTIGACION y 
POSGRADO 

SUBDIRECTOR DE CIENCIAS BASICAS, 
INVESTIGACION y POSGRADO 

DIRECTOR ACADEMICO 

JEFE DEL DEPTO. DE INVESTIGACION y 
POSGRADO 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

ACTIVIDAD 

REALIZA EL ESTUDIO DE OFERTA Y DEMANDA DE 
ESTUDIOS DE POSGRADO y PRESENTA LOS 
RESULTADOS AL SUBDIRECTOR DE CIENC IAS BASICAS, 
INVESTIGACION y POSGRADO. 

ANALIZA LOS RESULTADOS DEL ESTUDIO Y PROPONE 
LAS OFERTAS DE PROGRAMAS ACADEMICOS DE 
POSGRADO. 

VALIDA LA PROPUESTA DE OFERTAS DE PROGRAMAS 
DE POSGRADO. 

REALIZA LAS GESTIONES CORRESPONDIENTES PARA 
LA IMPLEMENTACION DE LAS OFERTA DE LOS 
PROGRAMAS DE POSGRADO. 

~~o 
ij SOv~ID)(Q¡{Q) 
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INSTITUTO TECNOlOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
SUBDIRECCION DE CIENCIAS BASICAS, INV. y P 

PRESENTA 
OFERTAS DE 

POSGRADO 

INSTRUYE P UE 
SE IMPLEMETE~I 

LAS OFERTAS 

POSGRADO 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

DIRECTO R ACADE MICO 

VALIDA 
PROPUESTA 

POSGRADO 

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CI ENCIAS B 

IMPLEMETA LAS 
OFERTAS DE 

FIN 

---+ t FLUJO. 

~ 

8 
IN ICIO o FINAL DEL 
PROCESO 
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INSTiTUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: DESARROLLAR LAS DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL AREA DE SU 
COMPETENCIA, ASi COMO LAS QUE DE MANERA ESPECIFICA LE ASIGNE EL SUBDIRECTOR DE CIENCIAS 
BASICAS, INVESTIGACION y POSGRADO. 

No. RESPONSABLE 

SUBDIRECTOR DE CIENCIAS BASICAS, 
I INVESTIGACION y POSGRADO 

ACTIVIDAD 

INSTRUYE AL ENCARGADO DE INVESTIGACION Y 
POSGRADO LA REALlZACION DE FUNCIONES 
INHERENTES A SU COMPETENCIA O EN 
ESPECIFICO. 

2 ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO ANALIZA LA INSTRUCCION y PROCEDE DE 
INVESTIGACION y POSGRADO CONFORMIDAD A LA NORMATIVIDAD. 

/' "~>. , 
~!i;'c';:_'~~:v':::l~ 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 98 



NSTRUYE AL 
DIRECTOR OTRAS 

FUNCIONES 

Dir. Planeación y Vinculación 

DENTE O 

ANALIZA Y PROCEDE 
DE CONFORMIDAD A 

LA NORMATIVIDAD 

FIN 

SGC. 
180-9000 

HIDALGO 

--. t FLUJO ~ 

~ 

8 
INICIO O FINAL DEL 
PROCESO 

I OPERAC iÓN 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE 
DEL ESTADO DE HIDALGO 

DIRECTOR DE PLANEACION y VINCULACION 

Die. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: • 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

S(3C~ 
ijS()-900~ 

.. 

100 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: SUPERVISAR LA ELABORACION DEL PROGRAMA DE DESARROLLO 
INSTITUCIONAL. 

No. 

2 

3 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

DIRECTOR DE PLANEACION y PRESENTA LOS LI NEAMI ENTOS PARA LA 
VICULACION ELABORACION DEL PID A LAS AREAS. 

TODAS LAS AREAS 

DIRECTOR GENERAL 

INTEGRAN SU PROGRAMA DE DESARROLLO DE 
CONFORMIDAD A LOS REQUISITOS 
ESTABLECIDOS. 

ANALIZA Y VALIDA LAS ESTRATEGIAS Y METAS 
PROPUESTAS POR LAS AREAS. 

4 DIRECTOR DE PLANEACION y IMPLEMETAN EL PID EN EL POA DE LAS AREAS . 
VINCULACION 

Dir. Planeación y Vincu lación 

Dqcumento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha : 03/03/2005 101 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
I DIRECTOR DE PLAN EACION y VINCU LACION 

INICIO 

LINEAMIENTOS 
PARA 

OESARROLLAR 

PIO 

IMPLEMENTA 

EL 

FIN 

POA 

[{ir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

TODAS LAS AREAS 

TOOAS LAS AREAS 
INTEGRAN 

PIO 

DIRECTOR GENERAL 

VALlOA LAS 
ACTIVIOAOES 

-----. t FLUJO t 

~ 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION : PROMOVER LAS ACTIVIDADES DE EXTENS!ON EDUCATIVA, GESTION 
TECNOLOGICA y VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO. 

o. 

2 

3 

LE 

DIRECTOR DE PLANEACION y PRESENTA LAS ACTIVIDADES DE EXTENSION, 
VINCULACION GESTION TECNOLOGICA y DE VINCULACION ANTE 

EL DIRECTOR GENERAL.· 

DIRECTOR GENERAL VALIDA LAS ACTIVIDADES. 

DIRECTOR DE PLANEACION y INSTRUYE QUE SE IMPLEMENTEN LAS 
VINCULACION ACTIVIDADES DE EXTENSION, GESTION 

TECNOLOGICA Y VINCULACION . 

4 SUBDIRECTOR DE VINCULACION Y IMPLEMETA LAS ACTIVIDADES DE EXTENSION, 
EXTENSION GESTION TECNOLOGICA Y VINCULACION . 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

50/13/05/14 Fecha : 03/03/2005 

SGCo 
fSO-9000 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERiOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
DIRECTOR DE PLAN EACION y VINCULACION 

PRESENTA LAS 
ACTIVIDADES DE 

INSTRUYE QUE SE 
IMPLEMENTEN LAS 

ACTIVIDADES 

'" 
Dir. Planeación y Vincu lación '1~ 

Documento Origina P·\ '. \ 
· l . 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03Y03/ 2005 

DIRECTOR GENERAL 

VALIDA LAS 
ACTIVIDADES DE 

EXTENSION 

UBDIRECTOR DE VINCULACION y EXTENSION 

IMPLEMENTA 
ACTIVIDADES DE 

FIN 

--+ t FLUJO t 
.~ 

8 

04 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: COORDINAR LAS ACCIONES DE COMUNICACION y DIFUSION DEL 
INSTITUTO TECNOLOGICO DE ACU ERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. 

No. RESPONSABLE 

DIRECTOR DE PLANEACION 

2 DIRECTOR GENERAL 

ACTIVIDAD 

PRESENTA AL DIRECTOR GENERAL LAS ACCIONES 
DE COMUNICACION y DIFUSION PROGRAMADAS. 

VALIDA LAS ACC IONES DE COMUNICACION y 
DIFUSION DEL TECNOLOGICO. 

3 DIRECTOR DE PLANEACION y INSTRUYE A LA SUBDIRECCION DE VINCULACION Y 
VINCULACION EXTENSION QUE IMPLEMENTE LAS ACCIONES DE 

COMUNICACION y DIFUSION DE TECNOLOGICO. 

4 SUBDIRECTOR DE VINCULACION y IMPLEMENTA LAS ACCIONES DE COMUNICACION Y 
EXTENSION DIFUSION DEL TECNOLOGICO. 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 105 



TECNOLOGICO SUPERIOR DEL 
DIRECTOR DE PLANEACION y VINCULACION 

PRESE~ITA LAS 
ACCIONES DE 

COMUNICACION 

DIFUSION 

INSTRUYE QUE SE 
IMPLEMENTEN LAS 

ACCIONES 

Dír. Planeación y Vinculación 

VALIDA LAS 
ACCIONES DE 

UBDIRECTOR DE VINCULACION y EXTENSION 

IMPLEMETA LAS 
ACCIONES DE 

FIN 

-. t FLUJO ... 

~ 

8 
INICIO o FINAL OEL 
PROCESO 

I OPERACiÓN 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: COORDINAR LA INTEGRACION DE LAS ACTAS EN LAS SESIONES DE LA 
HONORABLE JUNTA DIRECTIVA. 

No. 

2 

3 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

DIRECTOR DE PLANEACION y REVISA EL ACTA DE LA JUNTA DIRECTIVA Y LA 
VINCULACION PRESENTA AL DIRECTOR GENERAL. 

DIRECTOR GENERAL 

DIRECTOR DE PLANEACION y 
VINCULACION 

Dir. Planeación y Vincu lación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

VALIDA LOS ACUERDOS . 

GESTIONA LA FIRMA DEL ACTA Y DA SEGUIMIENTO 
A LOS ACUERDOS. 

SGCe 
1 S 0 -9000 
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INSTiTUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
DIRECTOR ACADEMICO 

REVISA EL ACTA Y 
LA PRESENTA AL 

DIRECTOR 
GENERAL 

ACTA 

GESnONA LAS 
FIRMAS DEL ACTA 

ACTA 

DA SEGUIMIENTO A 
LOS ACUERpOS 

ACTA 

FIN 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

DIRECTOR GENERAL 

VALIDA LOS 
ACUERDOS 

SGCo 
180-9000 

-.. t FLUJ0-t 

.~ 

8 
IN ICIO o FINAL DEL 
PROCESO 
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iNSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: DESARROLLAR LAS DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL AREA DE SU 
COMPETENCIA, ASI COMO LAS QUE DE MANERA ESPECIFICA LE ASIGNE EL DIRECTOR GENERAL. 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1 DIRECTOR GENERAL INSTRUYE AL DIRECTOR ACADEMICO LA 
REALlZACION DE FUNCIONES INHERENTES A SU 
COMPETENCIA O EN ESPECIFICO. 

2 DIRECTOR DE PLANEACION Y ANALIZA LA INSTRUCCION Y PROCEDE DE 
VINCULACION CONFORMIDAD A LA NORMATIVIDAD. 

Dir. Planeación y Vincu lación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 109 



INSTITUTO TECNOlOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
DIRECTOR GEN ERAL 

INSTRUYE AL 
DIRECTOR OTRAS 

FUNCIONES 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

DIRECTOR DE PLANEACION y VINCULACION 

ANALIZA Y PROCEDE 
DECONFORMIDAD A 
LA NORMATIVIDAD 

FIN 

---. t FLUJO t 

~ 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PR OCESO 

o 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
. "',:.,. .. '., .". ..... ...... , .. ,' 

INSTITUTO TECNOl...OGICaSUPER10ROEI... OCCIDENTE 
. . .. . DEtESTAD() DEHIDALGO 

SUBplRECTOR DE PLANEACION, PROGRAMACIONY 
PRESUPUESTO 

Die. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 -Fecha: 03/03/2005 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: PARTICIPAR y SUPERVISAR LA ELABORACION DE PLANES DE 
DESARROLLO INSTITUCIONAL Y DE LAS ESTRATEGIAS A SEGUIR PARA SU EJECUCION. 

2 

3 

4 

SUBDIRECTOR DE PLANEACION, INTEGRA y DIFUNDE LOS CRITERIOS PARA LA 
PROGRAMACION y PRESUPUESTO ELABORACION DEL PID. 

TODAS LAS AREAS 

DIRECTOR GENERAL 

SUBDIRECTOR DE PLANEACION , 
PROGRAMACION y PRESUPUESTO 

Die Planeación y Vinculación 

Documento Original 

50/13/05/14 Fecha : 03/03/2005 

INTEGRAN SUS ACTIVIDADES Y SU PRESUPUESTO 
EN EL SISTEMA DE CONFORMIDAD AL PID. 

VALIDA LAS ESTRATEGIAS DEL PID Y LAS 
ACTIVIDADES DEL POA. 

IMPLEMETA EL PID A TRAVES DEL POA CADA AÑO 
FISCAL. 

SGC. 
1 S 0 -9000 
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TO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCiDENTE DEL ESTADO DE HI 

INTEGRA Y 
OIFUNDE LOS 

CRITERIOS DEL 
PIO 

IMPLEMENTA 

FIN 

Dir. Planeación y Vincu lación 

TODAS LAS AREAS 

INTEGRAN SU 

PIO 

POA 

SGC" 
180-9000 

DIRECTOR GENERAL 

VALIDA , INTEGRAN 
SU 

PID 

POA 

--. t FLUJO + 

~ 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
NOMBRE DE LA FUNCION: PARTICIPAR EN LA INTEGRACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y 
EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO. 

No. 

2 

3 

4 

5 

6 

RESPONSABLE 

SUBDIRECTOR DE PLANEACION , 
PROGRAMACION y PRESUPUESTO 

ACTIVIDAD 

INTEGRA LOS TECHOS FINANCIEROS POR I 
PROYECTO Y LO PRESENTA A DIRECCION· 
GENERAL. 

DIRECTOR GENERAL VALIDA LOS TECHOS PRESUPUESTALES PARA 
CADA AÑO FISCAL. 

SUBDIRECCION DE PLANEACION, ENTREGA A TODAS LAS AREAS LOS TECHOS 
PROGRAMACION Y PRSUPUESTO PRESUPUESTALES POR PROYECTO. 

TODAS LAS AREAS INTEGRAN SUS ACTIVIDADES Y SU PRESUPUESTO 
EN EL SISTEMA POA Y LO PRESENTA AL DIRECTOR 
GENERAL. 

DIRECTOR GENERAL VALIDA LAS ACTIVIDADES DE LOS PROYECTOS. 

SUNDIRECTOR DE PLANEACION, IMPLEMENTA EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL. . 
PROGRAMACION y PRESUPUESTO 

Dir. Planeación y Vincu lación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

SGCo 
~SO-90(()(2 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
SUBDIRECTOR DE PLANEACION , PROG. y PRESUP. 

EL PRESUPUESTO 
POR PROYECTO Y 

LO ASIGNADO 

PRESUPUESTO 
POR PROYECTO 

PRESENTA EL POA 
AL DIRECTOR 

GENERAL 

POA 

IMPLEMENTA 

POA 

FIN 

Die. Planeación y Vincu lación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 

DIRECTOR GENERAL 

DESARROLLAN EL 
POA 

. ' . --!" 
! \ 

TODAS LAS AREAS 

VALIDA 

POA 

--. t FLUJO t 

~ 

8 
INICIO o FINAL OEL 
PROCESO 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
NOMBRE DE LA FUNCION : ESTABLECER UN SISTEMA ESTADISTICO QUE PERMITA LA TOMA DE 
DECISIONES ESTRATEGICAS 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

SUBDIRECTOR DE PLANEACION , PRESENTA AL DIRECTOR GENERAL LOS 
PROGRAMACION y PRESUPUESTO REPORTES QUE SOLICITAN LOS DIFERENTES 

ORGANOS DE GOBIERNO DEL TECNOLOGICO 

2 DIRECTOR GENERAL REVISA LOS REPORTES Y VALIDA EL SISTEMA 
ESTADISTICO. 

3 SUBDIRECTOR DE PLANEACION, INSTRUYE AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO INFORMACION, ESTADISTICA Y EVALUACION. 

4 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE IMPLEMENTA EL SISTEMA DE INFORMACION. 
INFORMACION, ESTADISTICA Y 
EVAUJACION 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 116 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL 
DIRECTOR ACADEMICO 

PRESENTA LOS 
REQUERIMIENTOS 
DE INFORMAC ION 

INFORMACION 

INSTRUYE QUE SE 
IMPLEMENTE 

SISTEMA DE 
I~IFORMACION 

Dir. Planeación y Vinculación 

No. Acuerdo: 

DIRECTOR GENERAL 

VALI DAD 

L ESTADO DE HIDAL 
JEFE DE INFORMACION , ESTADISTICA y E. 

IMPLEMENTA 

SISTEMA DE 
INFORMACION 

FIN 

-----.. t FLUJO -+ 

~ 

8 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERiOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HiDALGO 
NOMBRE DE LA FUNCION: PARTICIPAR EN LA ELABORACION Y/O ACTUALlZACION DE MANUALES 
ADM INISTRATIVOS DEL TECNOLOGICO 

No, 

2 

3 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

SUBDIRECTOR DE PLANEACION, DIFUNDE LOS CRITERIOS DE ELABORACION DE LOS 
PROGRAMACION y PRESUPUESTO MANUALES DE ORGANIZACION y PROCEDIMIENTOS. 

TODAS LAS AREAS 

SUBDIRECTOR DE PLANEACION, 
PROGRAMAMCION y PRESUPUESTO 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

DESARROLLAN LOS MANUALES. 

REVISA QUE CUMPLAN CON LOS LINEAMIENTOS Y 
GESTIONA SU VALl DACION ANTE EL IHEMSYS. 

118 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
SUBD IRECTOR DE PLANEACION, PROG. y PRESUP. 

DIFU NDE LOS 
CRI TERIOS DE 

ELABORACION DE 

MANUALES 

REVISA Y 
GESTIONA LA 

VALlDACION OE 

LOS 

MANUALES 

IMPLEMETA LOS 
MANUALES 

RESULTADOS 

FIN 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

TODAS LAS AREAS 

DESARROLLAN 

SGC0 
i80-90 -\11 

IHE MSYS 

REVISA Y VALIDA 
LOS 

MANUALES 

-----+ t FLUJO t 

~ 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 

¡OPERACiÓN 

9 



INSTiTUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: DESARROLLAR LAS DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL AREA DE SU 
COMPETENCIA, ASI COMO LAS QUE DE MANERA ESPECIFICA LE ASIGNE EL DIRECTOR DE PLANEACI ON y 
VI NCULACION. 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

DIRECTOR DE PLANEACION y INSTRUYE LA REALlZACION DE FUNCIONES 
VINCULACION INHERENTES A SU COMPETENCIA O EN 

ESPECIFICO. 

2 SUBDIRECTOR DE PLANEACION, ANALIZA LA INSTRUCCION Y PROCEDE DE 
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO CONFORMIDAD A LA NORMATIVIDAD. 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 59/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 120 



TITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL TE DEL ESTADO DE 

INSTRUYE LA 
REALlZACION DE 

OTRAS FUNCIONES 

SU BD IRECTO R DE PLAN EACION, PROGR y P 

ANALIZA Y PROCEDE 
DECONFORMIDAD A 
LA NORMATIVIDAD 

FIN 

SGC .. 

~ t FLUJO t 

~ 

8 
INICIO O FINAL OEL 
PROCESO 

7 
o 
I OPERACiÓN 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

INSTITUTOTECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE 
·DEL F2STADODE HIDALGO 

. 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 
ESCOLARES 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha : 03/03/2005 122 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: ATENDER LAS SOLICITUDES DE REVALlDACION y EQUIVALENCIA DE 
ESTUDIOS REALIZADOS EN OTRAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS QUE CUENTEN CON RECONOC IMIENTO 
DE VALIDEZ OF ICIAL DE ESTUDIOS. 

No. 

2 

3 

4 

RESPONSABLE 

EDUCANDO 

ACTIVIDAD 

SOLICITAN LA GESTION DEL CERTIFICADO DE 
REVALlDACION O EQUIVALENCIA. 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE REVISAN LA DOCUMENTACION y GESTIONAN ANTE 
SERVICIOS ESCOLARES LA SEP EL CERTIFICADO 

SEP 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
SERVICIOS ESCOLARES 

Dir. Planeación y Vincu lación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha : 03/03/2005 

REVISA LA DOCUMENTACION y EMITE EL 
CERTIFICADO. 

RECIBE EL CERTIFICADO Y LO INTEGRA AL 
EXPEDIENTE DEL EDUCANDO. 

SGCo 
ISO-9~) 

123 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HiDALGO 
EDUCANDO 

SOLlCTA EL 
CERTIFICADO DE 

CONVALlDACION 

EQUIVALENCIA 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES 

GESTIONA 
CERTIFICADOS 

EQUIVALENCIA 

RECIBE E INTEGRA 
AL EXPEDIENTE 

DEL EDUCANDO EL 
CERTIFICADO 

EQUIVALE~ICIA 

FIN 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha : 03/03/2005 

SEP 

REVISA LA 
DOCUMENTACION 

y EMITE 
CERTIFICADOS 

EQUIVALENCIA 

---. t FLUJO + 

~ 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 

IOPERACIÓN 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
NOMBRE DE LA FUNCION: ATENDER EL PROCESO DE INSCRIPCIONES Y REINSCRIPCIONES DEL 
EDUCANDO. 

No. 

2 

3 

RESPONSABLE 

EDUCANDO 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
SERVICIOS ESCOLARES 

EDUCANDO 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

ACTIVIDAD 

SOLICITA SU INSCRIPCION O REISCRIPCION. 

REVISA LA DOCUMENTACION O LAS CARGAS 
ACADEMICAS E INSCRIBE O REINCRIBE AL 
EDUCANDO. 

RECIBE SU CARGA ACADEMICA y SU REGISTRO DE 
INSCRIPCION. 

125 



INSTiTUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
EDUCANDO 

INICIO 

SOLlCTA SU 
INSCRIPCION O 
REINSCRIPCION 

PRESENTA 
DOCUMENTACION 

RECIBE 

CARGA 
ACADEMICA 

FIN 

Documento Original 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES 

REVISA 
DOCUMETACION E 

INSCRIBE O 
REINSCRIBE 

S~C. 
180-9000 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

------.. t FLUJO + 

~ 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 
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INSTiTUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCiON: ATENDER EL PROCESO DE ASIG NACION DE BECAS DEL EDUCANDO. 

No. 

2 

3 

RESPONSABLE 

EDUCANDO 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
SERVICIOS ESCOLARES 

EDUCANDO 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha : 03/03/2005 

ACTIVIDAD 

SOLICITA BECA. 

REVISA LA DOCUMENTACION DEL EDUCANDO Y LE 
ASIGNAN UNA BECA. 

SE LE ASIGNA LA BECA. 

SGC" 
'SO-90~J 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DÉL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
EDUCANDO 

RECIB!= 

BECA 

FIN 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES 

REVISA LA 
DOCUMENTACION 
y. ASIGNA LA BECA 

S(3C" 
~SO-9000 

r 

-. t FLUJO +-

~ 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: ATENDER EL REGISTRO DE LAS EVALUACIONES ACADEMICAS FINALES DE 
LOS EDUCANDOS. 

No. 

2 

3 

RESPONSABLE 

JEFE DE DIVISION 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
SERVICIOS ESCOLARES 

JEFE DE DIVISION 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

ACTIVIDAD 

ENTREGA LAS ACTAS DE EVALUACIONES. 

RECIBE LAS ACTAS Y LAS REGISTRA EN EL SISTEMA 
DE CONTROL ESCOLAR DE CALIFICACIONES E 
IMPRIME EL REPORTE DEL SISTEMA. 

RECIBE EL REPORTE DEL SISTEMA Y LO ANEXA AL 
EXPEDIENTE DEL EDUCANDO. 

129 



,: 
i. 

ENTREGA 

ACTAS DE 
CALIFICACIONES 

RECIBE Y ANEXA 
AL EXPEDIENTE 
DEL EDUCANDO 

REPORTE DE 
CALIFICACIONES 

FIN, 

Die. Planeación y Vinculación 

DEL OCCID 

REGISTRAN EN EL 
SISTEMA LAS 

CALIFICACIONES E 
IMPRIMEN 

DO DE HIDA 

~ t FLUJO +-

~ 

8 
INICIO O FINAL DEL 
PROCESO 



{ . 

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: DESARROLLAR LAS DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL AREA DE SU 
COMPETENCIA, ASI COMO LAS QUE DE MANERA ESPECIFICA LE ASIGNE EL SUBDIRECTOR DE 
PLANEACION, PROGRAMACION y PRESUPUESTO. 

No, RESPONSABLE ACTIVIDAD 

SUBDIRECTOR DE PLANEACION, INSTRUYE LA REALlZACION DE FUNCIONES 
PROGRAMACION y PRESUPUESTO INHERENTES A SU COMPETENCIA O EN 

ESPECIFICO. 

2 ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE ANALIZA LA INSTRUCCION y PROCEDE DE 
SERVICIOS ESCOLARES CONFORMIDAD A LA NORMATIVIDAD. 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 131 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
SUBDIRECTOR DE PLANEACION, PROG . y PRES. 

[ INICIO 

¡ 
INSTRUYE LA 

REALlZACION DE 
OTRAS FUNCIONES 

Dir. Planeación y Vincu lación 

Documento Original 

I 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE SERV. Ese. 

ANALIZA Y PROCEDE .. DECONFORMIDAD A 
LA NORMA TIVIDAD 

FI~I 

SGCo 
180-9000 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

-----.. t FLUJO t 

~ 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

... . 

•••.•• ...< .• ... / /> ...... ..... ..•.••.•••... ..•• .. . .. 
··1 NSTITUTO TECNOLOGICO .SUPERIOR DEL OCCIDENTE 
. .. ... • ...•. ... ..... [)EL.ESTA[)ODEH1DALGO 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION, 
ESTADISTICA y EVALUACION 

Die. Planeación y Vinculación 

D~cumento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

.. 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION : ESTABLECER UN SISTEMA ESTADISTICO QUE PERMITA LA TOMA DE 
DECISIONES ESTRATEGICAS. 

No. 

2 

3 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE ESTABLECE EL SISTEMA DE INFORMACION 
INFORMACION , ESTADISTICA y ESTADISTICO. 
EVALUACION 

SUBDIRECTOR DE PLANEACION, 
PROGRAMACION y PRESUPUESTO 

TODAS LAS AREAS 

VALIDA EL SISTEMA DE INFORMACION. 

DESARROLLAN SUS ESTADISTICAS DE 
CONFORMIDAD A LOS CRITERIOS DEL SISTEMA DE 
INFORMACION. 

4 ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE INTEGRA EL SISTEMA DE INFORMACION 
INFORMACION, ESTADISTICA y ESTADISTICO DEL TECNOLOGICO. 
EVALUACION 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha : 03/03/2005 

SGC. 
180-9000 

134 



INSTITUTO 
ENCARGADO DEL DEPTO DE IN FOR, EST. y EVA. 

ESTABLECER EL 
SISTEMA 

ESTADISTICa 

INTEGRA EL 
SISTEMA 

ESTADISTICa 

FIN 

D1r. Planeación y Vinculación 

SUBDIRECTOR PLANEACION, PROGRA. y PRESUP. 

VALIDA EL 
SISTEMA 

ESTADISTICa 

PRESENTA SU 
ESTADISTICA DE 

CONFORMIDAD AL 
SISTEMA 

ESTADISTICA 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 

o 



iNSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
NOMBRE DE LA FUNCION : PARTICIPAR EN LA ELABORACION Y/O ACTUALlZACION DE MANUALES 
ADMINISTRATIVOS DEL TECNOLOGICO. 

2 

3 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
INFORMACION , ESTADISTICA y 
EVALUCION 

TODAS LAS AREAS 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
INFO~MACION, ESTADISTICA y 
EVALUCION 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

IMPLEMETA LOS CRITERIOS DE ELABORACION DE 
LOS MANUALES DE ORGANIZACION y 
PROCEDIMIENTOS. 

DESARROLLAN LOS MANUALES. 

REVISA QUE CUMPLAN CON LOS LINEAMIENTOS E 
INTEGRA EL MANUAL. 

SGC. 
I S 0-9000 

136 



IMPLEMETA LOS 
CRITERIOS DE 

ELABORACION DE 

MANUALES 

REVISA E INTEGRA 
EL MANUAL 

MANUALES 

FIN 

Dir. Planeación y Vinculación 

ERIOR DEL OCCIO 
TODAS LAS AREAS 

DESARROLLAN 

---+-t FLUJO t 

<€1 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PRoceso 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: PREPARAR y SUPERVISAR LA IMPRESION DE LOS INFORMES Y 
PUBLICACIONES PARA SU ENTREGA EN TIEMPO Y FORMA A LOS ORGANOS DE GOBIERNO. 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE PREPARA LOS INFORMES QUE SOLICITAN LOS 
INFORMACION , ESTADISTICA y ORGANOS DE GOBIERNO. 
EVALUCION 

2 SUBDIRECTOR DE PLANEACION, REVISA LOS INFORMES Y LOS VALIDA. 
PROGRAMACION y PRESUPUESTO 

3 ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE ENTREGA EN TIEMPO Y FORMA LOS INFORMES. 
INFORMACION, ESTADISTICA y 
EVALUCION 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 138 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
DEPARTAMENTO DE IN F. ESTADISTICA Y EVAL. 

PREPARA 

INFORMES 

ENTREGA 

INFORMES 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 

SUBDIRECTOR PLANEACION, PROGRA. y PRESUP. 

REVISA Y VALIDAD 

~ __ • _____ ~~_~_"." ,, _ _ .~~~J 

ORGANOSDEGOB~RNO 

RECIBEN EN 
TIEMPO Y FORMA 

INFORMES 

FIN 

---.. t FLUJO ... 

~ 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 

¡OPERACiÓN 

39 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERiOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION : ELABORAR EL INFORME DE AUTOEVALUACION INCLUYENDO 
CONCLUSIONES SOBRE LAS FORTALEZAS Y DEBILIDADES DEL INSTITUTO. 

No, RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1 ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE INTEGRA EL INFORME DE AUTOEVALUACION. 
INFORMACION, ESTADISTICA Y 
EVALUCION 

2 SUBDIRECTOR DE PLANEACION, REVISA Y VALIDAD EL INFORME. 
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO 

3 SUBDIRECTOR DE PLANEACION, 
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO 

ENTREGA EN TIEMPO Y FORMA LA AUTOEVALUCION 
DEL TECNOLOGCO A LOS ORGANOS DE GOBIERNO. 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha : 03/03/2005 

, 

, . j \ 't' i ' 1 , 
'--' . 

~:""~:. r:,'::" 
.':,. . ', .... '.~' .' ( 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
DEPARTAMENTO DE INF. ESTADISTICA Y EVAL. 

IN TEGRA LA 
AUTOEV ALUACION 

INFORME 

ENTREGA EN 
TIEMPO Y FORMA 

INFORME 

Die. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

SUBDIRECTOR PLANEACION, PROGRA y PRESUP. 

VALIDA LA 
AUTOEVALUACION 

ORGANOSDEGOBERNO 

RECIBEN 
AUTOEVALUACION 

INFORME 

FIN 

--.. t FLUJO ~ 

"€t 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: DESARROLLAR LAS DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL AREA DE SU 
COMPETENCIA, ASI COMO LAS QUE DE MANERA ESPECIFICA LE ASIGNE ~L SUBDIRECTOR PLANEACION, 
PROGRAMACION y PRESUPUESTO. 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1 SUBDIRECTOR DE PLANEACION , INSTRUYE LA REALlZACION DE FUNCIONES 
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO INHERENTES A SU COMPETENCIA O EN 

ESPECIFICO. 

2 ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE ANALIZA LA INSTRUCCION Y PROCEDE DE 
SERVICIOS ESCOLARES CONFORMIDAD A LA NORMATIVIDAD. 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

SGC~ 
ISO-90 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
SUBD IRECTOR DE PLAN EACION, PROG . y PRESo 

INSTRUYE OTRAS 
FUNCIONES 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

DEPARTAMENTO DE INF. ESTADISTICA Y EVAL. 

ANALIZA Y PROCEDE 
DECONFORMIDAD A 
LA NORMA TIVIDAD 

FIN 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

, -----+ t FLUJO-+ 

~ 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
. .. 

INSTITUTO . TECNOLO(3ICO ·SUPsRIOR •. DEL.OCCIDENTE 
···OE.LE$TADO DEHIDALGO 

.... .. 

SUBDIRECTOR DE VINCULACION y EXTENSION 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 144 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: PROMOVER LAS ACTIVIDADES DE EXTENSION EDUCATIVA, GEST10 N 
TECNOLOGICA y VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1 DIRECTOR DE PLANEACION y PRESENTA LAS ACTIVIDADES DE EXTENSION, 

2 

3 

VINCULACION GESTION TECNOLOGICA y DE VINCULACION ANTE 
EL DIRECTOR GENERAL. 

DIRECTOR GENERAL VALIDA LAS ACTIVIDADES. 

DIRECTOR DE PLANEACION y INSTRUYE QUE SE IMPLEMENTEN LAS 
VINCULACION ACTIVIDADES DE EXTENSION, GESTION 

TECNOLOGICA y VINCULACION . 

4 SUBDIRECTOR DE VINCULACION y IMPLEMENTA LAS ACTIVIDADES DE EXTENSION, 
EXTENSION GESTION TECNOLOGICA y VINCULACION. 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

1 ~ 
, ; \ 
, ~ \ 

, q \"1 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCiDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
DIRECTOR DE PLAN EACION y VINCU LACION 

PRESENTA LAS 
ACTIVIDADES DE 

INSTRUYE QUE SE 
IMPLEMENTEN LAS 

ACTIVIDADES 

Dir, Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

DIRECTOR GENERAL 

VALIDA LAS 
ACTIVIDADES DE 

UBDIRECTOR DE VINCULACION y EXTENSION I 

IMPLEMENTA 
ACTIVIDADES DE 

EXTENSION 

FIN 

-------.. t FLUJO +-

~ 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: COORDINAR LA CELEBRACION DE CONVENIOS CON LOS SECTORES 
PUBLICO Y PRIVADO. 

No. 

2 

3 

4 

RESPONSABLE 

SUBDIRECTOR DE VINCULACION y 
EXTENSION 

ORGANISMO PUBLICO O PRIVADO 

SUBDIRECTOR DE VINCULACION y 
EXTENSION 

DIRECTOR DE GENERAL 

Dir:Planeación y Vincu lación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

ACTIVIDAD 

INTEGRA LA PROPUESTA DE CONVENIO DE MUTUA 
COLABORACION y LA ENVIA A LA ORGANIZACION. 

ANALIZA LA PROPUESTA DE CONVENIO Y HACE 
SUS ADECUACIONES . 

PROPONE FECHA DE FIRMA DE CONVENIO DE 
MUTUA COLABORACION. 

ASISTE A LA CEREMONIA DE FIRMA DE 
CONVENIOS DE MUTUA COLABORACION. 

(<iBiRii SGC. 
~ ..... _.- ISO-9000 

DOC. ORIGINAl. 
147 



INSTiTUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
SUBDIRECTOR DE VINCULACION y VINCULACION 

INTEGRA 
CONVE ~IIO 

FUENTE 

CONVENIO 

AGENDA FECHA DE 
FIRMA DE 

CONVENIO 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

ORGANISMO PUBLICO O PRIVADO 

REVISA Y HACE 
SUS 

ADECUACIONES AL 

CONVENIO 

FIRMA CONVENIO 

CONVENIO 

DIRECTOR GENERAL 

FIRMA CONVENIO 

CONVENIO 

FIN 

----.. t FLUJO ., 

~ 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: COORDINAR LAS ACCIONES DE COMU NICACION y DIFUSION DEL 
INSTITUTO TECNOLOGICO DE ACUERDO A LOS PROCEDI MIENTOS ESTABLECIDOS. 

No. 

2 

3 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

SUBDIRECTOR DE VINCULACION y COORDINA LAS ACCIONES DE COMUNICACION y 
EXTENSION DIFUSION PROGRAMADAS. 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
EXTENSION, COMUNICACION y 
DIFUSION. 

SUBDfRECTOR DE VINCULACION y 
EXTENSION 

Dir. Planeación y Vincu lación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

IMPLEMENTA LAS ACCIONES DE COMUNICACION y 
DIFUSION DEL TECNOLOGICO. 

INFORMA DE LOS RESULTADOS DE LAS ACCIONES 
DE COMUNIC;;'CION y DIFUSION DEL 
TECNOLOGICO. 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
SUBD IRECTOR DE VINC ULACION y EXTENSION 

COORDINA LAS 
ACCIONES bE 

INFORMA DE LOS 
RESULTADOS DE 

LAS ACCIONES DE 

FIN 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE E, C y D 

IMPLEMETA LAS 
ACCIONES DE 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

t-------.· FLUJO .. 

~ 

8 
INICIO o FINAL OEL 
PROCESO 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: SUPERVISAR EL DESARROLLO DEL SERVICIO SOCIAL Y LAS RESIDENCIAS 
PROFESIONALES DE LOS EDUCANDOS, ASI COMO LAS ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS. 

No. 

2 

3 

4 

RESPONSABLE 

SUBDIRECTOR DE VINCULACION y 
EXTENSION 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
SERVICIO SOCIAL Y RESIDENCIA 
PROFESIONAL 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
CULTURA y DEPORTE 

SUBDIRECTOR DE VINCULACION y 
EXTEt:JSION 

Dir. Planeación y Vincu lación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

ACTIVIDAD 

COORDINA LAS ACTIVIDADES DE SERVICIOS 
SOCIAL, RESIDENCIA PROFESIONAL, CULTURA y 
DEPORTES. 

IMPLEMENTA LAS ACCIONES DE SERVICIO SOCIAL 
Y RESIDENCIA PROFESIONAL Y PRESENTA UN 
REPORTE . 

IMPLEMENTA LAS ACCIONES DE CULTURA Y 
DEPORTES Y PRESENTA UN REPORTE. 

INFORMA DE LOS RESULTADOS DE LAS ACCIONES 
DE SERVICIOS SOCIAL, RESIDENCIA 
PROFESIONAL, CULTURA y DEPORTE. 

151 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
SUBDIRECTOR DE VINCULACION y EXTENSION ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE S. S y R. P. ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE D Y C. 

COORDINA LAS 
ACCIONES DE 

SERVICIO SOCIAL 

INFORMA DE LOS 
RESUL TADO&DE 

LAS ACCIONES DE 

FIN 

IMPLEMETA LAS 
ACCIONES DE 

COMUNICACION 

DIFUSION 

·,~7;-;~~~m:~f;~}~~~~~, 
r-----------------------------------~·~' ~·04 ~~_~Jl~¿~} 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 

IMPLEMETA LAS 
ACCION ES DE 

DEPORTE 

--. t FLUJO +-

~ 

8 
INICIO o F!NAL OEL 
PROCESO 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: DESARROLLAR LAS DEMAS FU NCIONES INHERENTES AL AREA DE SU 
COMPETENCIA, ASI COMO LAS QUE DE MANERA ESPECIFICA LE ASIGNE EL DIRECTOR PLANEACION y 
VINCULACION. 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

DIRECTOR PLANEACION y INSTRUYE LA REALlZACION DE FUNCIONES 
VINCULACION INHERENTES A SU COMPETENCIA O EN 

ESPECIFICO. 

2 SUBDIRECTOR DE VINCULACION Y ANALIZA LA INSTRUCCION Y PROCEDE DE 
EXTENSION CONFORMIDAD A LA NORMATIVIDAD. 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

"0. Acuerao: ~O/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 /. t" :r '\ ,,' " i ~ 
.. -_.:... ... '1:.;., ::1 153 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
DIRECTOR DE PLAN EAC ION y VINCULAC ION 

INSTRUYE LA 
REAlIZACIO~1 DE 

OTRAS FUNCIONES 

Oir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

SUBDIRECTOR VINCU LACION y EXTENSION 

ANALIZA Y PROCEDE 
OECONFORMIOAO A 
LA NOR~IATIVIOAO 

FIN 

. .. 1 . < . ..... 

",~. ~V. 

180··9000 

Olff" :!l , .,~ ~'NAL .KIGf· 

-------. t FLUJ O -+ 

~ 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 



I 

I 

( 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
..... . ............< •....... ..... . ..•...•........... /< . - . 

INSTITUTOTECN.ol..<PC;I.C$SUPER10RDELOCClbENTE 
. .. . DfSCE.$TAbODEHIDAL.GO .. . . .. 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE EXTENSION, 
, PRENSA, COMUNICACiÓN Y DIFUSION 

_ Dir. Planeación y Vinculación 

Docu,mento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

SGC. 
180-9000 

. PA • 

. ..... : 

. ... 

. .. 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HiDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: DESARROLLAR LAS ACCIONES DE COMUNICACION y DIFUSION DE LA 
OFERTA EDUCATIVA DEL INSTITUTO. 

No. 

2 

3 

RESPONSABLE 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
EXTENSION, PRENSA. COMUNICACION 
y DIFUSION. 

SUBDIRECTOR DE VINCULACION y 
EXTENSION. 

ACTIVIDAD 

INTEGRA EL PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE 
COMUNICACION y DIFUSION DE LAS OFERTA 
EDUCATIVA . 

ANALIZA Y VALIDA LAS ACTIVIDADES DE 
COMUNICACION y DIFUSION DE LAS OFERTAS 
EDUCATIVAS DEL TECNOLOGICO. 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE IMPLEMENTA EL PROGRAMA DE COMUNICACION y 
EXTENSION, PRENSA, COMUNICACION DIFUSION DE LAS OFERTAS EDUCATIVAS DEL 

- -+--- --I- ''f-(-EDfttIF'+l)*'S+eN.,.. ---------+-----l-ECbJD..LOG I CO. 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 156 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERiOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE E, P. C. y D 

INTEGRA LAS 
ACCIONES DE 

IMPLEMETA LAS 
ACCIONES DE 

FIN 

Dir: Planeación y Vinculación 

Documento Original 

SUBDIRECTOR DE VINCULACION y EXTENSION 

VALIDA LAS 
ACCIONES DE 

SGlCn 
~SO-SOOO 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

-----. t FLUJO .. 

~ 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: PROMOVER LAS ACTIVIDADES DE EXTE NSION EDUCATIVA, GESTION 
TECNOLOGICA y VINCULACION CON EL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO 

No. 

2 

3 

RESPONSABLE 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
EXTENSION , PRENSA, COMUNICACION 
y DIFUSION 

SUBDIRECTOR DE VINCULACION y 
EXTENSION 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
EXTENSION, PRENSA, COMUNICACION 
y DIFUSION 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

ACTIVIDAD 

INTEGRA LAS ACTIVIDADES DE EXTENSION , 
GESTION TECNOLOGICA y DE VINCULACION y 
PRESENTARLAS PARA SU VALlDACION. 

VALIDA LAS ACTIVIDADES. 

IMPLEMENTA LAS ACTIVIDADES DE EXTENSION, 
GESTION TECNOLOGICA y VINCULACION CON EL 
SECTOR PUBLICO Y PRIVADO. 

158 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERiOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
ENCARGADO DEL DEPTTO. DE E. P. C. y D. SUBDIRECTOR DE VINCULACION y EXTENSION 

INTEGRAR LAS 
ACTIVIDADES 

IMPLEMENTA 
ACTIVIDADES DE 

EXTENSION 

FIN 

VALIDA LAS 
ACTIVIDADES DE 

EXTENSION 

-' , ' 

,-------.~·--<--------~.';f'..?~"· ~...::?1'~·'y::~5~EC:~ 
,~ , ..... 1'.. "".-:. ~ 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original , 
, , 

." 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/20~fo! 

( r-~. -_ 

~" •. ~;\,,-~: I 

--. t FLUJO +-

~ 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: COORDINAR LA REALIZACiÓN DE CEREMONIAS, EXPOSICIONES, 
CONFERENCIAS Y EVENTOS DEL TECNOLOGICO. 

No. 

2 

3 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
EXTENSION, PRENSA, COMUNICACION 
y DIFUSION. 

INTEGRA EL PROGRAMA DE ACTOS CIVICOS y 
CULTURALES. 

SUBDIRECTOR DE VINCULACION y ANALIZA LAS ACTIVIDADES Y LAS VALIDA. 
EXTENSION. 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE IMPLEMENTA EL PROGRAMA DE ACTOS CIVICOS y 
EXliENSION, PRENSA, COMUNICACION CULTURALES. 
y DIFUSION. 

,,', ', 

' 1'. ,"', ~. '. : ; i~i\r ' f'.' l. · 

:'l·. , ;.,.Ft~; ... , l', i'; ;'l~ ,' ;. ;; / ¡ ~< f :.,)i~I:t~ i.: 
Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

160 



IN TEGRA EL 
PROGRAMA DE 

EVENTOS 

IMPLEMETA 

EVENTOS 

FIN 

Dir. Planeación y Vinculación 

DEL OCCID 

REVISA Y VALIDA 

EVENTOS 

._ ...JI o 

----.. t FLUJO t 
.~ 

8 
INICIO O FINAL OEL 
PROCESO 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
NOMBRE DE LA FUNCION: REALIZAR LA EMISION DE BOLETINES DE PRE NSA ESCRiTA, RADIO Y 
TELEVIS ION, INSERCIONES PERIODISTICAS y DEMAS PUBLICACIONES QUE SE RELACIONEN CON EL 
FUNCIONAMIENTO DEL INSTITUTO; 

No. RESPONSABLE 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
EXTENSION, PRENSA, COMUNICACION 
y DIFUSION 

EDITA TODAS 
TECNOLOGICO. 

ACTIVIDAD 

LAS PUBLICACIONES 

2 SUBDIRECTOR DE VINCULACION y REVISA Y VALIDA LAS PUBLICACIONES. 
EXTEÑSION 

DEL 

3 ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE PUBLICA LOS EVENTOS Y TODA CLASE DE 
EXTENSION, PRENSA, COMUNICACION INFORMACION DEL TECNOLOGICO. 
y DIFUSION 

Dir. Planeación y Vinculación 

~_ SGC. 
ISO-9000 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 162 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE E. P. C. y D. 

EDITA LAS 

PUBLICACIONES 

PUBLICA 

TODA CLASE DE 
INFORMACION 

FIN 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 

SUBDIRECTOR DE VINCULACION y EXTENSION 

ANALIZA Y VALIDA 

PUBLlCACION 

SGCc 
180-9000 

--+ t FLUJO + 

"0 
8 

INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 

63 



( 
'. 

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: DESARROLLAR LAS DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL AREA DE SU 
COMPETENCIA, ASI COMO LAS QUE DE MANERA ESPECIFICA LE ASIGNE EL SUBDIRECTOR VINCULACION y 
EXTENSION. 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1 . SUBDIRECTOR DE VINCULACION y INSTRUYE LA REALlZACION DE FUNCIONES 
EXTENSION, INHERENTES A SU COMPETENCIA O EN 

ESPECIFICO, 

2 ENCARGADO DE EXTENSION, PRENSA, ANALIZA LA INSTRUCCION y PROCEDE DE 
COMUNICACION y DIFUSION. CONFORMIDAD A LA NORMATIVIDAD. 

SGCú 
~ S O-gO,rj~) · 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 
164 

No, Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
DIRECTOR DE PLANEACION y VINCU LACION 

INSTRUYE LA 
REALlZACION DE 

OTRAS FUNCIONES 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

SUBDIRECTOR VINCULACION y EXTENSION 

ANALIZA Y PROCEDE 
DECONFORMIDAD A 
LA NORMAT1VIDAD 

FIN 

. --. t FLUJO t 

~ 

8 
INICIO O FINAL DEL 
PROCESO 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

INSTITUTOTECNOLOf3ICO·SUPERIORDEL OCCIDENTE· 
> QEl.ES.,-ADO DEHIDAt..GO · . 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES 
CULTURALES Y DEPORTIVAS 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

SGC. 
ISO-

I ORIGINAL 166 



( 

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
NOMBRE DE LA FUNCION: FOMENTAR LA PARTICIPACION DE LOS ESTUDIANTES EN LAS 
ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS DEL TECNOLOGICO. 

No. 

1 

2 

3 

RESPONSABLE 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
ACTIVIDADES CULTURALES Y 
DEPORTIVAS. 

SUBDIRECTOR DE VINCULACION y 
EXTENSION. 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
ACTIVIDADES CULTURALES y 
DEPORTIVAS. 

(~'él'" i'L~",i:5;5';2ú'Jt,!l 
Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

ACTIVIDAD 

INTEGRA LAS ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y 
CUL TUTRALES PARA LOS ESTUDIANTES. 

ANALIZA Y VALIDA LAS ACTIVIDADES. 

FOMENTA E IMPLEMENTA LAS ACTIVIDADES 
DEPORTIVAS Y CULTURALES PARA lOS 
ESTUDIANTES. 

SGC. 
ISO-90oo 

167 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE ACT. C. y D. 

PRESENTA lAS 
ACTIVIDADES DE 

CUl TURAlES 

IMPLEMENTA 
ACTIVIDADES DE 

CULTURALES 

FIN 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

SUBDIRECTOR DE VINCU LACION y EXTENSION 

VALIDA l AS 
ACTIVIDADES DE 

CULTURALES 

SGC" 
~SO-900~r 

-----+ t FLUJO t 

~ 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
NOMBRE DE LA FUNCION : APOYAR LA REALlZACION DE EXPOSICIONES Y CICLOS DE CINE , CON EL 
FIN DE AMPLIAR LOS ESPACIOS CULTURALES EN QUE PUEDAN PARTICIPAR LOS ESTUDIANTES 

No. RESPONSABLE 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
ACTIVIDADES CULTURALES Y 
DEPORTIVAS 

ACTIVIDAD 

INTEGRA LA PROPUESTA DE EXPOSICIONES Y 
CICLOS DE CINE Y PRESENTARLA AL 
SUBDIRECTOR. 

2 SUBDIRECTOR DE VINCULACION Y ANALIZA Y VALIDA LA PROPUESTA EXPOSICIONES 
EXTENSION Y CICLOS DE CINE. 

3 ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE IMPLEMETA LA PROPUESTA DE EXPOSICIONES Y 
ACTIVIDADES CULTURALES Y CICLOS DE CINE. 
DEPORTIVAS 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 169 



INTEGRA 
PROPUESTA DE 

IMPLEMETA 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

DEL OCCID 

REVISA Y VALIDA 
LA PROPUESTA 

~ t FLUJO +-

"0 
8 

INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
NOMBRE DE LA FUNCION: PROMOVER ENCUENTROS DEPORTIVOS CON OTRAS INSTITUCIONES. 

No. RESPONSABLE 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
ACTIVIDADES CULTURALES y 
DEPORTIVAS. 

ACTIVIDAD 

INTEGRA CALENDARIO DE ENCUENTROS 
DEPORTIVOS CON OTRAS INSTITUCIONES Y LO 
PRESENTA A LA SUBDIRECCION PARA SU 
VALlDACION. 

2 SUBD1RECTOR DE VINCULACION y ANALIZA Y VALIDA EL CALENDARIO DE 
EXTENSION. ENCUENTROS DEPORTIVOS. 

3 
ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE PROMUEVE LA REALlZACION DE ENCUENTROS 
ACTIVIDADES CULTURALES y DEPORTIVOS CON OTRAS INSTITUCIONES 
DEPORTIVAS. 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

SGC .. 
150-9000 

171 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE ACT. C. y D. 

INTEGRA EL 
CALENDARIO DE 

ENCUENTROS 

DEPORTIVOS 

IMPLEMETA EL 
CALENDARIO 

FIN 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

SUBDIRECTOR DE VINCU LACION y EXTENSION 

ANALIZA Y VALIDA 
EL CALENDARIO 

DE ENCUENTROS 

DEPORTIVOS 

No. Acuerdo: SG/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
NOMBRE DE LA FUNCION : SELECCIONAR E INTEGRAR EQUIPOS DEPORTIVOS Y CULTURALES QUE 
REPRESENTEN AL, INSTITUTO 

No. 

2 

3 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE INTEGRA LAS ACTIVIDADES PARA SELECCIONAR Y 
CULTURA y DEPORTE. FORMAR LOS EQUIPOS REPRESENTATIVOS DEL 

TECNOLOGICO y LO PRESENTA AL SUBDIRECTOR. 

SUBDIRECTOR DE VINCULACION y 
EXTENSION. 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
CULTURA Y DEPORTE . 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

ANALIZA Y VALIDA LAS ACTIVIDADES PARA 
INTEGRAR LOS EQUIPOS DEL TECNOLOGICO 

IMPLEMENTA LAS ACCIONES PARA FORMAR LAS 
SELECCIONES DEL TECNOLOGICO 

No. Acuerdo : 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 173 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE ACT. C. y D. 

INTEGRA 
ACTIVIDADES 

PARA 

SELECCIONAR 
JUGADORES 

IMPLEMENTA 
ACCIONES 

FIN 

Dir. \'Ianeación y Vinculación 

Documento Original 

SUBDIRECTOR DE VINCULACION y EXTENSION 

ANALIZA Y VALIDA 
LAS ACTIVIDADES 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

---+ t FLUJO + 

~ 

8 
INICIO O FINAL DEL 
PROCESO 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: DESARROLLAR LAS DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL AREA DE SU 
COMPETENCIA, ASI COMO LAS QUE DE MANERA ESPECIFICA LE ASIGNE EL SUBDIRECTOR DE 
VINCULACION y EXTENSION. 

No. 

1 

RESPONSABLE 

SUBDIRECTOR DE VINCULACION y 
EXTENSION 

ACTIVIDAD 

INSTRUYE LA REALlZACION DE FUNCIONES 
INHERENTES A SU COMPETENCIA O EN 
ESPECIFICO. 

2 ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE ANALIZA LA INSTRUCCION y PROCEDE DE 
ACTIVIDADES CULTURALES Y CONFORMIDAD A LA NORMATIVIDAD. 
DEPORTIVAS 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 175 



INSTRUYE AL 
OTRAS 

FUNCIONES 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

EL OCCID 

ANALIZA Y PROCEDE 
DECONFORMIDAD A 
LA NORMATIVIDAD 

FIN 

c. y o. 

DO DE HID 

----+ t FLUJO. 

~ 

8 
INICIO o FINAL OEL 
PROCESO 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL 
Y RESIDENCIA PROFESIONAL 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 177 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION : ELABORAR y LLEVAR REGISTROS DE LOS PROGRAMAS ANUALES DE 
SERVICIO SOCIAL Y RESIDENCIAS PROFESIONALES CON LAS QUE DEBERAN CU MPLIR LOS ALUMNOS DEL 
INSTITUTO. 

No. 

2 

3 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE INTEGRA EL PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y 
SERVICIO SOCIAL Y RESIDENCIA RESIDENCIA PROFESIONAL. 
PROFESINAL 

SUBDIRECTOR DE VINCULACION y 
EXTENSION. 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
SERVICIO SOCIAL Y RESIDENCIA 
PROFESINAL. 

Dir. Planeación y Vincu lación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

ANALIZA Y VALIDA LAS ACTIVIDADES. 

FOMENTA LA IMPLEMENTACION DE LAS 
ACTIVIDADES DE SERVICIO SOCIAL Y RESIDENCIA 
PROFESIONAL. 

178 



( 

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR D TE DEL ESTAD 
ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE S. S. y R. P. 

PRESENTA LAS 
ACTIVIDADES DE 

RESIDENCIA 
PROFESIONAL 

IMPLEMENTA 
ACTIVIDADES DE 

RESIDENCIA 
PROFESIONAL 

FIN 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha : 

SUBD IRECTOR DE VINCULACION y EXTENSION 

VALIDA LAS 
ACTIVIDADES DE 

~ ... ~,;;;v. 

\80-9000 

------.. t FLUJO t 

"0 
8 

INICIO o FINAL DEL 
PROCEsa 
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INSTITUTO TECNOLOGiCO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
NOMBRE DE LA FUNCION: ELABORAR UN CATALOGO DE DEPENDENCIAS Y EMPRESAS PRIVADAS 
DEL SECTOR PUBLICO O PRIVADO, EN LAS QUE SE PUEDAN EMPLEAR PRESTADORES DE SERVICIO 
SOCIAL, REALlZAF3 RESIDENCIAS PROFESIONALES E INCLUSIVE COLOCAR A ALUM NOS O EGRESADOS 
SEGl JN El CASO 

No. 

2 

3 

RESPONSABLE 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
SERVICIO SOCIAL Y RESIDENCIA 
PROFESINAL 

SUBD1RECTOR DE VINCULACION y 
EXTENSION 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
ACTIVIDADES CULTURALES y ' 
DEPORTIVAS 

Di" Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: SOt13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

ACTIVIDAD 

INTEGRA LA PROPUESTA DE ACTIVIDADES PARA 
COLOCAR A LOS ALUMNOS DE SERVICIO SOCIAL, 
RESIDENCIA PROFESIONAL Y EGRESADOS. 

ANALIZA Y VALIDA LA PROPUESTA DE 
ACTIVIDADES PARA COLOCAR A LOS ALUMNOS DE , 
SERVICIO SOCIAL, RESIDENCIA PROFESIONAL Y 
EGRESADOS. 

IMPLEMENTA LA PROPUESTA DE ACTIVIDADES 
PARA COLOCAR A LOS ALUMNOS DE SERVICIO 
SOCIAL, RESIDENCIA PROFESIONAL Y EGRESADOS 

180 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HiDALGO 
ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE S. S. y R. P. 

INICIO 

PRESENTA LAS 
ACTIVIDADES DE 

IMPLEMENTA 
ACTIVIDADES DE 

RESIDENCIA 
PROFESIONAL 

EGRESADOS 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

SUBDIRECTOR DE VINCULACION y EXTENSION 

VALIDA LAS 
ACTIVIDADES DE _ 

SERVICIO SOCIAL 

EGRESADOS 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

----. t FLUJO. 

~ 

8 
INICIO o FINAL OEL 
PRoceso 



( 
"---

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: EXPEDIR CARTAS DE PRESENTACION PARA LOS ALUMNOS QUE DESEEN 
EFECTUAR: SERVICIO SOCIAL, RESIDENCIA PROFESIONAL Y VISITAS INDUSTRIALES EN LAS 
DEPENDENCIAS O EMPRESAS; 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

EDUCANDO SOLICITA CARTA DE PRESENTACION 

2 ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE REALIZA CARTA DE PRESENTACION 
SERVICIO SOCIAL Y RESIDENCIA 
PROFESINAL 

3 EDUCANDO RECIBE LA CARTA DE PRESENTACION 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 182 



iNSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
EDUCANDO 

SOLlCTA CARTA 

PRE SENTACION 

EDUCANDO 
RECIBE LA CARTA 

DE 

PRESENTACION 

Die. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE S. S. y R. P. 

ELABORA CARTA 
DE 

PRESENTACION 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

--. t FLUJO -+ 

~ 

8 
INICIO O FINAL DEL 
PROCESO 

I OPERACiÓ N 

83 
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INSTiTUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: ENTREGAR LA DOCUMENTACION QUE ACREDITE EL CUMPLIMIENTO DEL 
SERVICIO SOCIAL Y RESIDENCIAS PROFESIONALES REALIZADA POR LOS ESTUDIANTES; 

No. 

1 

2 

3 

RESPONSABLE 

EDUCANDO. 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
SERVICIO SOCIAL Y RESIDENCIA 
PROFESINAL 

EDUCANDO. 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

ACTIVIDAD 

SOLICITA LA LlBERACION DEL SERVICIO SOCIAL Y 
RESIDENCIA PROFESIONAL 

INTEGRA LA DOCUMENTACION QUE ACREDITA LA 
TERMINACION DEL SERVICIO SOCIAL Y 
RESIDENCIA PROFESIONAL. 

RECIBE LA DOCUMENTACION DE LlBERACION DEL 
SERVICIO SOCIAL 

184 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
EDUCANDO 

SOLlCTA LA 
LlBERACIONDEL 

SSY LA RP 

SOLIC ITUD 

EDUCANDO 
RECIBE LA 

LlBERACION 

S. S. y R P. 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE S. S. y R. P. 

.-

IN TEGRA 
EXPEDIENTE Y 

LIBERA 

S. s y R P 

'\tIRis *1 111. 

-----t---~.~ [fjj)el1 

~ 
-_fOtll!ll>DOllE_ 

•. Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

~ t FLUJO .. 

. ~ 

8 
INICIO o FlNAL OEL 
PROCESO 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: DESARROLLAR LAS DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL AREA DE SU 
COMPETENCIA, ASI COMO LAS QUE DE MANERA ESPECIFICA LE ASIGNE EL SUBDIRECTOR DE 
VINCULACION y EXTENSION. 

No. RESPONSABLE 

SUBDIRECTOR DE VINCULACION y 
EXTENSION. 

ACTIVIDAD 

INSTRUYE LA REALlZACION DE FUNCIONES 
INHERENTES A SU COMPETENCIA O EN 
ESPECIFICO. 

2 ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE ANALIZA LA INSTRUCCION y PROCEDE DE 
SERVrCIO SOCIAL y RESIDENCIA CONFORMIDAD A LA NORMATIVIDAD. 
PROFESIONAL. 

Dir. Planeación Y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 
186 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERiOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
SUBDIRECTOR VINCU LACION y EXTENSION 

I~ISTRUYE AL 
OTRAS 

FUNCIONES 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 

ENCARGADO DEL DEPATAMENTO DE ACT . C. y D. 

ANALIZA Y PROCEDE 
DE CONFORM IDAD A 
LA NORMATIVIDAD 

FIN 

--. t FLUJO +-

~ 

8 
INICIO O FIN AL OEL 
PROCESO 



l. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION y FINANZAS, ACTIVO 
HUMANO, RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 

GENERALES 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION : SUPERVISAR EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO SELECCION y 
CONTRATACION DEL PERSONAL. 

No. 

2 

3 

4 

RESPONSABLE 

SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION y 
FINANZAS. 

ACTIVIDAD 

RECIBE SOLICITUD DE PERSONAL Y VERIFICA LA 
EXISTECIA DE SOLVENTACION ECONOMICA y 
VALIDA LA CONTRATACION. 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE INICIA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y 
ACTIVO HUMANO. SELECCION DE PERSONAL. 

COMISION DICTAMINADORA. ENTREVISTA Y EMITE DICTAMEN. 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE SOLICITA AL PERSONAL SELECCIONADO LA 
ACTIVO HUMANO. DOCUMENTACION REQUERIDA PARA SU 

CONTRATACION, LO CONTRATA Y LO PRESENTA A 
SU AREA DE TRABAJO. 

.. -,' .~~ 'l 

Dir. Planeación y Vincu lación 

Documento Ori inal 
189 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 



TECNOLOGICO 

VALIDA LA 
CONTRATACION 

PLANTILLA 
AUTORIZADA 

Ole. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 

PERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HID 
DEPARTAMENTO DE ACTIVO HUMANO 

INICIA EL 
PROCESO DE 

SOLICITA AL 
PERSONAL 

SELECCIONADO 

DOCUMENTACION 
CONTRA TACION 

PERSONAL 

CONTRATACION 

PRESENTA 
PERSONAL A SU 

AREA DE TRABAJO 

FIN 

180-9000 

COMISION DICTAMINADORA 

ENTREVISTA Y 
EMITE 

DICTAMEN 

--. t FLUJO ~ 

~ 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: SUPERVISAR EL PAGO DE LAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL DEL 
TECNOLOGICO. 

2 

3 

SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION y VALIDA EL CALCULO DE LA NOMINA Y LA 
FINANZAS. SOLICITUD DE RECURSOS PARA EL PAGO DE LA 

NOMINA. 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD. 

DEPARTAMENTO DE ACTIVO HUMANO. 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

REALIZA LA TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE 
RECURSO A LAS CUENTAS BANCARIAS DE CADA 
TRABAJADOR. 

ENTREGA LOS RECIBOS DE NOMINA A LOS 
TRABAJADORES DEL TECNOLOGICO. 

191 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION y FINANZAS 

VALIDA LA 

SOLICITUD DE 
RECURSOS 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha : 03/03/ 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

REALIZA LA 
TRANSFERENCIA 

CUENTAS 
BANCARIAS 

5~.J~· · 

ISO-90011 

DEPARTAMENTO DE ACTIVO HUMANO 

ENTREGA A LOS 
TRABAJADORES 

RECIBO DE 
NOMINA 

FIN 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PRoceso 

92 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERiOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: SUPERVISAR LA INTEGRAC!ON DEL PROGRAMA ANUAL DE 
ADQUISICIONES. 

No. 

2 

·3 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION y VALIDA LA ASIGNACION DE TECHOS FINANCIEROS 
FINANZAS. PARA LA ADQUISICION DE ACTIVOS. 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE RECIBE LA LISTA DE ACTIVOS DE LAS AREAS CON 
ADQUISICIONES. EL COSTO PROMEDIO. 

DIRECCION GENERAL. 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

AUTORIZA EL 
ADQUISICIONES. 

PROGRAMA ANUAL 

~.GC., 
SO",oo-~, 

DE 

193 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
SU BDIRECTOR DE ADMINISTRACION y FINANZAS 

VALlDACION DE 

PRESUPUESTO 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

ENCARGADO DEL DEPTTO DE ADQUISICION ES 

RECIBE LISTA DE 

ACTIVOS E 
INSUMOS 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

DIRECTOR GENERAL 

AUTORIZA LAS 
ADQUISICIONES 

PROGRAMA ANUAL 

FIN 

---. t FLUJO t 

~ 

8 
INICIO a FIN AL DEL 
PROCESO 

I OPERA CIÓN 

9 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: SUPERVISAR LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO PREDICTIVO, 
PREVENTIVO y CORRECTIVO DEL TECNOLOGICO. 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1 SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION y REVISA Y VALIDA EL PROGRAMA DE 

2 

3 

FINANZAS. MANTENIMIENTO. 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS 
GENERALES. 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS 
GENERALES. 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

IMPLEMENTA LAS ACCIONES DE MANTENIMIENTO 

COORDINA LOS TRABAJOS DE MANTENIMIENTO Y 
SERVICIOS GENERALES 

, 
¡ :' \, 

\_,-~, ~:. l' 

,/; ¡ ~ ' .. : ~ ". ,', ( 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION y FINANZ.o.,S ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE MANTTO 

VALIDA EL 
PROGRAMA DE 

MANTTO 

PROGRAMA 

Dir. Planeación y Vincu lación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/ 05 / 14 Fecha: 03/ 03/2005 

IMPLEMETA LAS 
ACCIONES DE 

MANTENIMIENTO 

COORDINA LOS 
SERVICIOS 

GENERALES 

FIN 

,'f_ 

----. t FLUJO t 

~ 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: DESARROLLAR LAS DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL AREA DE SU 
COMPETENCIA, ASI COMO LAS QUE DE MANERA ESPECIFICA LE ASIGNE EL DIRECTOR GENERAL. 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

DIRECTOR GENERAL INSTRUYE LA REALlZACION DE FUNCIONES 
INHERENTES A SU COMPETENCIA O EN 
ESPECIFICO. 

2 SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION y ANALIZA LA INSTRUCCION y PROCEDE DE . 
FINANZAS CONFORMIDAD A LA NORMATIVIDAD. 

SG . 
ISO-9000 

Dir. Planeación Y Vinculación 

Documento Original 

Il .M.l 
' .'.r 

. " . 
No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

197 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
DIRECTOR DE PLANEACION y VINCULACION 

INSTRUYE AL 
OTRAS 

FUNCIONES 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

SUBDIRECTOR VINCULACION y EXTENSION 

ANALIZA Y PROCEDE 
DECONFORMIDAD A 
LA NORMA TIVIDAD 

FIN 

---.. t FLUJO + 

~ 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 

I OPERACióN 

98 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
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ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE ACTIVO HUMANO 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION : DESARROLLAR EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO SELECCION y 
CONTRATACION DEL PERSONAL. 

No. 

2 

3 

4 

5 

RESPONSABLE 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
ACTIVO HUMANO. 

SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION y 
FINANZAS. 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
ACTIVO HUMANO. 

COMISION DICTAMINADORA. 

ACTIVIDAD 

TRAMITA REQUERIMIENTOS DE PERSONAL. 

RECIBE SOLICITUD DE PERSONAL Y VERIFICA LA 
EXISTECIA DE SOLVENTACION ECONOMICA y 
VALIDA LA CONTRATACION. 

INICIA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCION DE PERSONAL. 

ENTREVISTA Y EMITE DICTAMEN. 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE SOLICITA AL PERSONAL SELECCIONADO LA 
ACTIVO HUMANO. DOCUMENTACION REQUERIDA PARA SU 

CONTRATACION, LO CONTRATA Y LO PRESENTA A 
SU AREA DE TRABAJO. 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

1~~~~erdO~_ 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 
200 



VALIDA LA 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha : 

TRAMITA 
SOLlCITLD DE 

PERSONAL 

INICIA EL 
PROCESO DE 

SOLICITA AL 
PERSONAL 

SELECCIONADO 

DOCUMENTACION 
CONTRATAC ION 

PERSONAL 

CONTRATACION 

PRESENTA 
PERSONAL A S U 

AREA DE TRABAJO 

1 
FIN 

SGC. 

ENTREVISTA Y 
EMITE 

DICTAMEN 

--. t FLUJ O .. 

~ 

8 
INICIO o FIN AL DEL 
PROCESO 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: REALIZA EL PAGO DE LAS REMUNERAC IONES DEL PERSONAL DEL 
TECNOLOGICO. 

DEPARTAMENTO DE ACTIVO HUMANO REVISA LAS INCIDENCIAS DEL PERSONAL 
DURANTE LA QUINCENA. 

2 AREAS INVOLUCRADAS JUSTIFICAN LAS INCIDENCIAS DE SU PERSONAL. 

3 DEPARTAMENTO DE ACTIVO HUMANO REALIZA EL CALCULO DE LA NOMINA DE 
CONFORMIDAD A LAS TABLAS DEL ISR. 

4 SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION y VALIDA EL CALCULO DE LA NOMINA Y LA 
FINANZAS SOLICITUD DE RECURSOS PARA SU PAGO. 

5 DEPARTAMENTO DE ACTIVO HUMANO ENTREGA LOS RECIBOS DE NOMINA A LOS 
TRABAJADORES DEL TECNOLOGICO. 

Dir. Planeación y Vincu lación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 202 
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INSTiTUTO TECNOLOGICO SUP DENTE DEL 
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION y FINANZAS DEPARTAMENTO DE ACTIVO HU MAN O 

VALIDA LA 

Dir. Planeación y Vinculación 

No. Acuerdo : 

REVISA LAS 
INCIDENCIAS DEL 

PERSONAL 

INCIDENCIAS 
QUINCENALES 

REALIZA EL 
CALCULO DE LA 

NOMINA 

1 
ENllREGA A LOS 
llRABAJADORES 

RECIBO DE 
NOMINA 

1 
FIN 

~~o 
!SO~9000 

AREAS INVOLUCRADAS 

JUSllFICAN LAS 
INCIDENCIAS 

JUSllFICACION 

----. t FLUJO t 
.~ 

8 
INICIO O FINAL DEL 
PROCESO 



INSTiTUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: DESARROLLAR EL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION DEL PERSONAL 
DEL TECNOLOGICO. 

No. 

2 

3 

4 

5 

RESPONSABLE 

DEPARTAMENTO DE ACTIVO HUMANO 

ACTIVIDAD 

SOLICITA A LAS AREAS LAS NECESIDADES DE 
CAPACITACION DEL PERSONAL. 

AREAS INVOLUCRADAS ENTREGAN NECESIDADES DE CAPACITACION DEL 
PERSONAL. 

DEPARTAMENTO DE ACTIVO HUMANO INTEGRA EL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION 
DEL PERSONAL 

SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION y VALIDA EL PROGRAMA DE CAPACITACION DEL 
FINANZAS PERSONAL. 

DEPARTAMENTO DE ACTIVO HUMANO IMPLEMENTA EL PROGRAMA DE CAPACITACION 
DEL PERSONAL. 

Dir. Planeación y Vinculación 

Do{:umento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 204 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
I SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION y FINANZAS 

VALlDACION DE 

l PROGRAMA 

Dir. PJaneación y Vinculación 

Documento Original 

ENCARGADO DEL DEPTTO DE ACTIVO HUMANO 

SOLICITA LAS 
NECESIDADES DE 

CAPACITACION f--

1 SOLICITUD 

INTEGRA 
PROGRAMA ANUAL 
DE CAPACITACION _ 

PROGRAMA 

IMPLEMENTA 
PROGRAMA ANUAL 
DE CAPACITACION f--

l PROGRAMA 

,------[ FIN~l 

\~ .' 

'\ ',. i; ; ¡ . 
No, Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 <. 1- \ t U 

A REASINVOLUCRADAS 

PRESENTA 
NECESIDADES DE 

l CAPACITACION 

---. t FLUJO ... 

~ 
EJ 
8 

(
INICIO O FINAL DEL 1 
PROCESO . J 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: ACTUALIZAR LOS EXPEDIENTES DEL PERSONAL DEL TECNOLOGICO. 

DEPARTAMENTO DE ACTIVO HUMANO 

2 PERSONAL DEL TECNOLOGICO 

3 DEPARTAMENTO DE ACTIVO HUMANO 

4 SECRETARIA DE CONTRALORIA 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

SOLICITA AL PERSONAL LA DOCUMENTACION 
PARA INTEGRAR SU EXPEDIENTE. 

ENTREGA LA DOCUMENTACION REQUERIDA. 

INTEGRA LOS EXPEDIENTES DEL PERSONAL DEL 
TECNOLOGICO 

VALIDA LA INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES 
DEL PERSONAL. 

SGe. 
ISO-9000 



/ 
1, 

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA ENCARGADO DEL DEPTTO DE ACTIVO HU MANO 

VALIDA LA 
INTEGRACION DE 

LOS 

EXPEDIENTES 

Di" Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No, Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

SOLICITA AL 
PERSONAL 

DOCUMENTACION 

INTEGRA LOS 
EXPEDIENTES DEL 

PERSONAL 

EXPEDIENTES 

FIN 

I 

SGC 
\SO-90oo 

PERSONALDELTECNOLOG~O 

ENTREGA 
DOCUMENTACION 

DOCUMENTACION 

------. t FLUJO -+ 

~ 

8 
INICIO o FINAL OEL 
PROCESO 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HiDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: DESARROLLAR LAS DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL AREA DE SU 
COMPETENCIA, AS I COMO LAS QUE DE MANERA ESPECIFICA LE ASIGNE EL SUBDIRECTOR DE 
ADMINISTRACION y FINANZAS. 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION y INSTRUYE LA REALlZACION DE FUNCIONES 
FINANZAS. INHERENTES A SU COMPETENCIA O EN 

ESPECIFICO. 

2 ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE ANALIZA LA INSTRUCCION y PROCEDE DE 
ACTIVO HUMANO. CONFORMIDAD A LA NORMATIVIDAD. 

Dir. Planeación y Vincu lación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50 /13/05/ 14 Fecha: 03/03/2005 

S(;fr
ISQ-90QF. 
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( 

INSTiTUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION y FINANZAS 

INSTRUYE AL 
OTRAS 

FUNCIONES 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

DEPARTAMENTO DE ACTIVO HUMANO 

ANALIZA Y PROCEDE 
DECONFORMIDAD A 
LA NORMA TIVIDAD 

FIN 

----. t FLUJO t 

~ 

8 
INICIO o FINAL OEL 
PROCESO 

I OPERACiÓN 
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ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS 
MATERIALES 

Dir. Plan eación y Vinculación 
.~' :~ 

", :,: 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

", ~,. '~. :1.\ ~_ '. ':" ~ 
-," ¡ ~. t' '. " ! . . . 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: INTEGRAR EL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES. 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE SOLICITA LISTA DE ACTIVOS E INSUMOS DE LAS 
RECURSOS MATERIALES. AREAS CON EL COSTO PROMEDIO. 

ENTREGAN LISTA DE ACTIVOS E INSUMOS CON EL 
2 TODAS LAS AREAS COSTO PROMEDIO. 

3 ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE INTEGRA EL PROGRAMA ANUAL DE 
RECURSOS MATERIALES. ADQUISICIONES DE ACTIVOS E INSUMOS. 

4 SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION y VALIDA EL PROGRAMA DE ADQUISICION. 
FINANZAS 

5 ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE IMPLEMENTA EL PROGRAMA ANUAL DE 
RECURSOS MATERIALES. ADQUISICIONES. 

( . 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 5P/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 211 



( 

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION y FINANZAS 

VALlDACION DEL 
PROGRAMA ANUAL 

DE 

ADQUICIONES 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: SOi13/0S/14 

ENCARGADO DEL DEPTTO DE ADQUISICIONES 

SOLICITA A LAS 
AREAS LISTA DE 

ACTIVOS E 
INSUMOS 

INTEGRA EL 
PROGRAMA ANUAL 

DE 

ADQUISICIONES 

IMPLEMENTA EL 
PROGRAMA ANUAL 

DE 

ADQUISICIONES 

FIN 

AREASINVOLUCRADAS 

ENTREGAN LISTA 
DE 

ACTIVOS E 
INSUMOS 

-----. t FLUJO ~ 

~ 

8 
INICia o FlNAL DEL 
PROCESO 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: EFECTUAR LAS ADQUISICIONES DE BIENES E INSUMOS DE CONFORMIDAD 
A LA NORMATIVIDAD DEL ESTADO O LA FEDERACION SEGUN APLIQUE. 

No. 

2 

3 

4 

5 

RESPONSABLE 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES. 

PROVEEDORES. 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES. 

PROVEEDORES 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

ACTIVIDAD 

PUBLICA EN COMPRANET LAS BASES DE LOS 
BIENES E INSUMOS. 

COMPRAN LAS BASES Y PARTICIPAN EN EL 
CONCURSO DE COMPRA VENTA DE BIENES. 

REALIZA EL CONCURSO DE COMPRA - VENTA. 

RECIBEN DICTAMEN DEL CONCURSO. 

RECIBE LOS BIENES Y PAGA EL COSTO DE LOS 
BIENES. 

Suco 
1 S 0-9000 
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iNSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
ENCARGADO DEL DEPTTO DE REC. MATERIALES 

PUBLICA LAS 
BASES DE LOS 

BIENES 

COMPRANET 

REALIZA EL 
CONCURSO 

COMPRA - VENTA 

RECIBEN LOS 
BIENES Y PAGAN 

ADQUISICIONES 

FIN 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/0 

PROVEEDORES 

COMPRAN LAS 
BASES 

COMPRANET 

RECIBE DICTAMEN 
DE CONCURSO 

DICTAMEN 

SGCo 
iSO .. ~ 

~ 
.. , ~ :' >( '. , . , 
.. 

~ t FLUJO +-

~ 

8 
IN ICIO o FINAL DEL 
PROCESO 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION : RECIBIR, REGISTRAR, CLASIFICAR, ALMACENAR Y SUMI NISTRAR LOS 
BIENES E INSUMOS DEL INSTITUTO. 

No. 

2 

3 

4 

5 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE REC IBE LOS BIENES E INSUMOS y LOS DA DE ALTA 
RECURSOS MATERIALES. EN EL SISTEMA DE INVENTARIOS. 

TODAS LAS AREAS. 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES. 

TODAS LAS AREAS. 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES. 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

SOLlCTAN LOS INSUMOS PARA SUS 
OPERACIONES. 

ENTREGA LOS BIENES E INSUMOS A LAS AREAS. 

RECIBEN LOS INSUMOS SOLICITADOS. 

DA DE BAJA LOS BIENES E INSUMOS 
ENTREGADOS. 

SGC" 
~SOG>900~ 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
ENCARGADO DEL DEPTTO DE REC. MATERIALES 

RECIBE LOS 
BIENESY LOS 

REGISTRA EN EL 
SISTEMA DE 

INVENTARIOS 

ENTREGAN 

BIENES E INSUMaS 

DA DE BAJA LOS 

BIENES E INSUMaS 

FIN 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

AREASINVOLUCRADAS 

SOLICITAN SUS 

RECIBEN 

ACTIVaSE 
INSUMaS 

--. t FLUJO t 

~ 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION : DESARROLLAR LAS DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL AREA DE SU 
COMPETENCIA, ASI COMO LAS QUE DE MANERA ESPECIFICA LE ASIGNE EL SUBDIRECTOR DE 
ADMINISTRACION y FINANZAS. 

No. 

1 

2 

RESPONSABLE 

SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION y 
FINANZAS 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
RECUf3.S0S MATERAIALES 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

ACTIVIDAD 

INSTRUYE LA REALlZACION DE FUNCIONES 
INHERENTES A SU COMPETENCIA O EN 
ESPECIFICO. 

ANALIZA LA INSTRUCCION Y PROCEDE DE 
CONFORMIDAD A LA NORMATIVIDAD. 

, . 
: \i 217 
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INSTITUTO TECNOlOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
I SUBDIRECTOR DE ADMIN ISTRACION y FINANZAS 

[ INICIO 

1 ¡, 
INSTRU YE AL 

OTRAS 
FUNCIONES 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

ENCARGADO DEL DEPTTO DE REC, MATERIALES 

ANALIZA Y PROCEDE 
DE CONFORMIDAD A 
LA NORMA TIVIDAD 

FIN 

, : ; \\ ',1 .. ~: , r ¡ , ' 
,,' ' ,' \ 

IL __ N_O_, _Ac_u_e_rd_o_: __ S_O"",/1_3_/0_5_/_1_4_ F_ec_h_a_: _0_3/_0_3_/2_0_0_5_, '-':'¡¡j,.,; ~' 1'" / ' 

---. t FLUJO. 

~ 

[
INICIO o FINAL DEL] 
PROCESO 

[OPERACiÓN J 
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ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 
GENERALES Y MANTENIMIENTO 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 e O 1
1:11111 

I úNAL 219 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEi... ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: DESARROLLAR LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO PREDICTIVO, 
PREVENTIVO y CORRECTIVO DEL TECNOLOGI CO. 

No. 

2 

3 

3 

3 

RESPONSABLE 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS 
GENERALES. 

PERSONAL DE MANTENIMIENTO Y 
SERVICIOS GENERALES. 

TODAS LAS AREAS. 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS 
GENERALES. 

ACTIVIDAD 

REG ISTRA EN LA BITACORA LAS ACCIONES DE 
MANTENIMIE NTO. 

REALIZA MANTENIMIENTO PROGRAMADO. 

REPORTAN INCIDENCIAS DE MANTENIMIENTO. 

REVISA LA ORDEN DE TRABAJO Y AUTORIZA SU 
REALlZACION . 

PERSONAL DE MANTENIMIENTO Y REALIZA MANTENIMIENTO SOLICITADO. 
SERVICIOS GENERALES. 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50 /13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

SGCo 
180 .. 9000 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE MANTTO 

REVISA 

BITACORA 

REVISA LA ORDEN 
DE TRABAJO 

MANTENIMIENTO 

Dir.' Planeación y Vincul ación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/20 

PERSONAL DE MANTENIMIENTO 

IMPLEMETA LAS 
ACCIONES DE 

MANTE NIMIENTO 

REALIZAN EL 

MANTENIMIENTO 

FIN 

",", ~ "" ...•• "".:.#~ 
".:, 

~:.....~V ll 

AREASINVOLUCRADAS 

REPORTAN 
NECESIDADES DE 

MANTENIMIENTO 

------. t FLUJO +-

~ 

8 
INlCIO o FINAL DEL 
PROCESO 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: DESARROLLAR LOS SERVICIOS GENERALES DEL TECNOLOGICO. 

No. 

2 

3 

3 

3 

RESPONSABLE 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS 
GENERALES. 

PERSONAL DE MANTENIMIENTO Y 
SERVICIOS GENERALES. 

TODAS LAS AREAS. 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS 
GENERALES. 

PER~ONAL DE MANTENIMIENTO Y 
SERVICIOS GENERALES. 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

ACTIVIDAD 

REGISTRA EN LA BITACORA LAS ACCIONES DE 
SERVICIOS GENERALES. 

REALIZA LOS SERVICIOS PROGRAMADOS. 

REPORTAN INCIDENCIAS DE SERVICIOS 
GENERALES. 

REVISA LA ORDEN DE TRABAJO Y AUTORIZA SU 
REALlZACION. 

REALIZA EL SERVICIO GENERAL SOLICITADO. 

.. .. d 
:..' ~ , " , .. .. . -... 

I ~ . ~.;.f.;.~~ .E,.~~.~ .. á/:~.~~~¿Ji"H 
\,,-,:,;;...t~"-''''Jil..í!'''_II_ 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
I ENCARGADO DEL DEPTTO DE MANTTO y S G. PERSONAL DE MANTTO y SERVo GENERALES 

REVISA LA O~DEN 
DE TRABAJO 

l SERVICIO 
GENERAL -

Dir. Planeación y Vincu lación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

IMPLEMETA LAS 
ACCIONES DE 

l SERVICIOS 
GENERALES 

REALIZAN EL 

l SERVICIO 
GENERAL 

¡ 
[ FIN 

-

) 

AREASINVOLUCRADAS 

REPORTAN 
NECESIDADES DE 

l SERVICIOS 
GENERALES 

----. t FLUJO -+ 

.~ 
l OOCUMEN:J 

-

8 
llNICIO o FINAL DELJ 

PROCESO 

IOPERACION I 

223 



INSTITUTO TECNOLOG1CO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: DESARROLLAR LAS DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL AREA DE SU 
COMPETENCIA, ASI COMO LAS QUE DE MANERA ESPECIFICA LE ASIGNE EL SUBDIRECTOR DE 
ADMINISTRACION y FINANZAS. 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION y II\ISTRUYE LA REALlZACION DE FUNCIONES 
FINANZAS INHERENTES A SU COMPETENCIA O EN 

ESPECIFICO. 

2 ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE ANALIZA LA INSTRUCCION y PROCEDE DE 
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS CONFORMIDAD A LA NORMATIVIDAD. 
GENERALES 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

sGC. 
\SO .. 9Q(Xr· 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION y FINANZAS 

INSTRUYE AL 
OTRAS 

FUNCIONES 

Dir. Planeación y Vincu lación 

Documento Original 

ENCARGADO DEL DEPTTO DE MANTTO y SERV G 

ANALIZA Y PROCEDE 
DE CONFORMIDAD A 

LA NORMA TIVIDAD 

FIN 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha : 03/03/2005 

------. t FLUJO t 

~ 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 

22 
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ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y 
PRESUPUESTO 

SGC. 
ISO-9000 

Die. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo : 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 226 



INSTiTUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: REALIZAR EL PAGO DE LAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL DEL 
TECNOLOGICO. 

2 

DEPARTAMENTO DE ACTIVO HUMANO 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: SO/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

SOLICITA EL PAGO DE NOMINA DE LOS 
TRABAJADORES DEL TECNOLOGICO. 

REALIZA LA TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE 
RECURSO A LAS CUENTAS BANCARIAS DE CADA 
TRABAJADOR. 

227 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
DEPARTAMENTO DE AC TIVO HUMANO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

SOLlCT A EL PAGO 
DE 

SO~ICI1UD DE 
RECURSOS 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

REALIZA LA 
TRANSFERENCIA 

CUENTAS 
BANCARIAS 

1 
FIN 

------. t FLUJO -+ 

.~ 

8 
INICIO o FINAL DEL 

. PROCESO 

¡OPERACiÓN 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: REGISTRA LOS MOVIMIENTOS CONTABLES. 

2 

3 

4 

5 

TODAS LAS AREAS. 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD. 

DIRECCION GENERAL. 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD. 

TODAS LAS AREAS. 

Dir:Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 

SOLICITAN RECURSOS PARA SUS OPERACIONES. 

ELABORA EL CHEQUE Y GENTIONA LAS FIRMAS. 

REVISA Y FIRMA LOS CHEQUES. 

ENTREGA EL CHEQUE Y REGISTRA EL 
MOVIMIENTO CONTABLES EN EL SISTEMA SAE. 

RECIBEN LOS 
OPERACIONES. 

RECURSOS 

~GCe 
ISO-9000 

PARA SUS 

229 



INSTiTUTO TECNOlOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
TODAS LAS AREAS 

RECIBEN LOS 
RECURSOS 

RECURSOS 

FIN 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 

ENCARGADO DEL DEPTTO DE CONTABILIDAD 

RECIBE 
SOLICITUD 

ELABORA EL 

CHEQUE 

REGISTRA EL 
MOVIMIENTO Y 

ENTREGA 

CHEQUE 

D!RECTOR GENERAL 

FIRMA 

CHEQUE 

----. t FLUJO -+-

~ 

8 
INICIO O FINAL DEL 
PROCESO 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: REALIZAR EL FONDO REVOLVENTE DEL TECNOLOGICO. 

No. 

2 

3 

4 

RESPONSABLE 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD. 

DIRECCION GENERAL. 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES. 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

ACTIVIDAD 

SOLICITA LA CANTIDAD DEL FONDO REVOLVENTE. 

REALIZA EL CHEQUE Y REGISTRA EL MOVIMIENTO 
CONTABLE EN EL SISTEMA SAE DEL FONDO 
REVOLVENTE. 

REVISA Y FIRMA LOS CHEQUES. 

COMPRUEBA LOS GASTOS DEL FONDO 
REVOLVENTE. 

~o 
'80=9000 

231 



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
DEPTTO DE MANTTO y SERVo GENERALES 

SOllCTA EL 
FONDO 

REVOLVENTE 

SOLICITUD 

RECIBE WJS 

RECURSOS 

FIN 

Dir. Planeación y Vincu lación 

Documento Original 

cuer o: 

ENCARGADO DEL DEPTTO DE CO NTABILIDAD 

RECIBE 
SOLICITUD 

ELABORA EL 

CHEQUE 

REGISTRA EL 
MOVIMIENTO Y 

ENTREGA 

CHEQUE 

DIRECTOR GENERAL 

FIRMA 

CHEQUE 

-.. t FLUJO ... 

~ 

8 
INICIO o FINAL DEL 
PROCESO 
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INSTiTUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 

NOMBRE DE LA FUNCION: DESARROLLAR LAS DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL AREA DE SU 
COMPETENCIA, ASI COMO LAS QUE DE MANERA ESPECIFICA LE ASIGNE EL SUBDIRECTOR DE 
ADMINISTRACION y FINANZAS . 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION y INSTRUYE LA REALlZACION DE FUNCIONES 
FINANZAS. INHERENTES A SU COMPETENCIA O EN 

ESPECIFICO. 

2 ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE ANALIZA LA INSTRUCCION Y PROCEDE DE 
CONTABILIDAD . CONFORMIDAD A LA NORMATIVIDAD. 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Original 

SGCQ 
180 .. 9000 

IG.'I I 
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO 
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION y FINANZAS 

INSTRUYE AL 
OTRAS 

FUNCIONES 

ENCARGADO DEL DEPTTO DE CONTABILIDAD 

ANALIZA Y PROCEDE 
DE CONFORMIDAD A 
LA NORMA TIVIDAD 

FIN 

--. t FLUJO +-

"<1 

8 
INICIO O FINAL DEL 
PROCESO 



VIII.- VAUDACION 

... 
ELABORO: 

p 

VALIDO: 

LIC. ONÉSIMO SERRANO GONZÁLEZ 
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO 
HIDALGUENSE DE EDUCACiÓN MEDIA 

SUPERIOR Y SUPERIOR 

M. EN H. ERNESTO LUIS SERRANO GARCíA 
COORDINADOR TÉCNICO DEL INSTITUTO 

HIDALGUENSE DE EDUCACiÓN MEDIA 
SUPERIOR Y SUPERIOR 

LA INFORMACION QUE CONTIENE EL PRESENTE MANUAL ES DE ACUERDO A LA 
ESTRUCTURA VIGENTE AL MES DE ENERO DE 2005. 

Dir. Planeación y Vinculación 

Documento Origina l 

No. Acuerdo: 50/13/05/14 Fecha: 03/03/2005 
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IX.- CREDITOS 

EN LA ELABORACION E INTEGRACION DE ESTE MANUAL, PARTICIPO: 

NOMBRE LIC. EDUARDO MARTINEZ CRUZ 
CARGO SUBDIRECTOR DE CIENCIAS BASICAS, INVESTIGACION y POSGRADO 

NOMBRE LIC. ROCIO TOVAR MARTINEZ 
CARGO JEFE DEL DEPARTEMENTO DE EXTENSION, PRENSA, COMUNICACION y . 
DIFUSION 

ESTE DOCUMENTO FUE ELABORADO, BAJO LA SUPERVISION y ASESORAMIENTO 
DE LA COORDINACION TECNICA DEL INSTITUTO HIDALGUENSE DE EDUCACION 
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR. ... ~"::"~'.~ 

.'1;:;; .~ ~~~P.\t~Dt.;;;rK; 
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Acta de la Décimo Tercera Sesión Ordinaria de la Honorable Junta Directiva 

---------------------------------------Acue rdo SO/13/05/14--------------------------------------

Con fundamento en el artículo 5°, del capítulo tercero, del Decreto que modifica al diverso 
que creó al Instituto Tecnológico Superior del Occidente del Estado de Hidalgo, publicado en 
el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Hidalgo, el 24 de Junio de 2002, la 
Honorable Junta Directiva aprueba las adecuaciones del Manual de Procedimientos.----

16.- HOMOLOGACiÓN DEL SALARIO DE LA SUBDIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN Y 
f'INAN2:AS A NI\lEL DE DIRECTOR DE JlREA-------------------------------------------------------------

----------------------.-------------------Ac u erdo SOl 13/0 511 5------------------------------------------.------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- t 
Con fundarnento en el articulo 5°, del capitulo tercero, del Decreto que modifica al diverso 
que creó al Instituto Tecnológico Superior del Occidente del Estado de Hidalgo, publicado en 
el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Hidalgo, el 24 de Junio de 2002, la 
Honorable Junta Directiva aprueba la homologación del Salario de la Subdirección de 
Administración y Finanzas a nivel de Director de Área, por única vez para el año 2005 
la diferencia es de $2,043.99 (dos mil cuarenta y tres pesos 99/100 M.N.) mensual, e 
deberá aplicarse con cargo a Ingresos Propios del ITSOEH., justificándola 

~~~~~a~_~~~~_-_~~~-_-_~-_~-_=-_~-~-_-_~:_-:=:::=_-_-:--:--::-~~:~-~------:::-----=--:::------:---~~----~----~:--:=~---~==~----~---- fi' 
~~i::~~::~~~~¡~~~~:~ic~~~~~~;i~~~:ii~~~~;i~~~~i~~!~~:~~~~~~~~~~;~:~~i~~~~~~~~;~~ )5 
el PeriódiCO Oficial del Gobierno del Estado de Hidalgo, el 24 de Junio de 2002, la 
Honorable Junta Directiva instruye al Director General para que integre en la carpeta 
de entrega-recepción del Tecnológico que se entregerá al Comité de Cierre de la 
Administración Pública 1999 - 2005, asi como en la siguiente Sesión Ordinaria a la [\ ( 
próxima Junta Directiva: el Informe de actividades 2004, el PID 1999-2005, el Informe \-n 
de ejecución del PID 1999-2005, el POA 2005 y el Presupuesto de ingresos y egresos 
2005.------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

~~:~:~~~~~:~~:~~~:~~~!~~~~~::::::::::::::::::::::::::=::::::::::::::::::::::=:::::::=:::::::::::::::::::::~ 
18.- ASUNTOS GENERALES.----------------------------------------------------------------------------

Ing. \lictor Arturo Bautista Ramirez. Gracias por su presencia, damos por terminada esta 
Sesión, muchas gracias y buenas tardes.---------------------------------------------------------------

ITSOEH 

Administrador
Comentario en el texto
En la XIII Sesión Ordinaria del H. Consejo Directivo del ITSOEH celebrada el día 3 de marzo del 2005, mediante el acuerdo SO/13/05/14 se probó el Manual de Procedimientos.
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